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INTRODUCCION 
Las organizaciones existen para contribuir al desarrollo económico y social de un 
país, una región, una ciudad o una comunidad específica. Para cumplir este 
propósito deben fijarse objetivos e implementar estrategias, políticas, procesos y 
procedimientos, que son el derrotero para lograr una buena gestión. 
La cultura administrativa, de la mayoría de los entes del Estado, ha sido vista 
como un centro burocrático, caracterizado por un funcionamiento incongruente con 
la realidad y el fin institucional, sin ningún tipo de control por parte de los 
organismos fiscalizadores, lo cual ha generado el casos económico, laboral e 
ineficiencia en la gestión pública. 
La Universidad del Magdalena no ha escapado de este fenómeno administrativo. 
En su pasado más reciente hubo un desarrollo poco planificado, creciente déficit 
presupuestal, altos costos laborales, bajo desarrollo tecnológico poca articulación 
con el entorno económico, político, social y cultural de la región y el país. 
Ello hizo necesario el replanteamiento del modelo de gestión pública Universitaria, 
mediante la elaboración y ejecución de un plan estratégico decenal, cuyos 
alcances están contenidos en los distintos documentos publicados por la 
Institución. 
En el plan aludido se considera, como es obvio, que la modernización 
administrativa es un factor clave para alcanzar el éxito, requiriendo para 
implementación de la participación y compromiso de todos los miembros de la 
organización, llámese Universidad. Se facilita mediante la estandarización y 
sistematización de los procesos administrativos, estipulando el orden cronológico 
para desarrollar las distintas actividades, buscando el normal funcionamiento de la 
institución con la agilización de los ciclos inmersos en los procesos. 
La misma Universidad asegura que " reestructuración institucional comprende la 
reformulación de los procesos, la redefinición y diseño de los puestos de trabajo y 
su integración orgánica, la contribución de una base técnica, administrativa y de 
información ". No obstante, estas consideraciones no se dispone de manuales 
básicos actualizados y pertinentes con la ejecución de los procesos y 
procedimientos en las diferentes dependencias, entre ellas la Vice-rectoría 
Administrativa y Financiera — VAF. 
De ahí, que el presente estudio tenga por objeto la normalización y documentación 
de los procesos y procedimientos administrativos en la Vice-rectoría Administrativa 
y Financiera y sus secciones anexas como son recursos humanos, y laborales y 
las áreas de servicios generales y almacén. Para lograr este objetivo se hizo un 
diagnóstico de la situación actual, se construyó el mapa de macroprocesos, se 
tabularon los sub procesos, procedimientos y registros más críticos y claves. 
Taylor comprobó que en todos los oficios, los obreros aprendían la manera de 
ejecutar las tareas de su trabajo, observando a sus compañeros. Notó que eso 
conducía a diferentes maneras y métodos de hacer una misma tarea en cada 
oficio y a una gran variedad de instrumentos y herramientas en cada operación. 
Como entre los diferentes métodos e instrumentos utilizados en cada trabajo hay 
siempre un método más rápido y un instrumento más adecuado que los demás, es 
posible llegar a éstos últimos y perfeccionarlos mediante un análisis científico y un 
depurado estudio de tiempos y movimientos, en vez de dejarlos a criterio personal 
de cada obrero. Ese intento de sustituir métodos empíricos y rudimentarios por 
métodos científicos, en todos los oficios, recibió el nombre de organización 
racional de/trabajo. 
La historia de los procesos de la empresa nacieron en primer lugar como resultado 
de la necesidad de realizar una determinada tarea empresarial. En muchas 
empresas, estas necesidades surgieron cuando se desarrollaron rápidamente para 
afrontar la necesidad inmediata de servir a una reducida población interna y una 
base pequeña de clientes. Después de ese comienzo modesto se le descuidó e 
ignoró. Estos procesos no se actualizaron para mantener el ritmo de la atmósfera 
empresarial. Nadie se tomó el tiempo necesario para revisarlos y depurarlos. 
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Posteriormente, empezaron a desarrollarse grupos minúsculos de burocracia, la 
cual se convirtió más en la regla que en la excepción. Se colocaron remiendos 
encima de remiendos, nadie entendía realmente lo que estaba sucediendo, de 
manera que nadie podía auditar los procesos de la empresa para asegurarse de 
que se realizaban correctamente. Por el camino se perdía la concentración en el 
cliente externo. La organización se centró más en sí misma, y las personas no 
comprendieron el impacto de sus actividades sobre el cliente externo. 
En consecuencia, los procesos se hicieron ineficaces, obsoletos, excesivamente 
complicado, cargados de burocracia y de trabajo intensivo; demandaba exceso de 
tiempo e irritaban por igual a la gerencia y a los empleados. Mientras la mayor 
parte de las organizaciones aceptaban estos procesos como un mal necesario, 
éstos se habrían convertido en la piedra de molino atada al cuello de la 
organización que cada vez más obstaculizaba la capacidad de la organización 
para competir. 
El objetivo general de esta investigación fue: Estandarizar y normalizar los 
procesos y procedimientos administrativos en algunas dependencias adscritas a la 
Vice-rectoría Administrativa y Financiera de la Universidad del Magdalena, con el 
fin de elevar la productividad en beneficio de una mejor atención al cliente interno 
y externo. 
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Objetivos específicos: 
Identificar y clasificar los procesos, sub procesos, procedimientos y registros 
administrativos más críticos y claves en la sección de Recursos Humanos y 
Laborales y áreas de Servicios Generales y Almacén. 
Elaborar el mapa de macro procesos. 
Tabular los sub procesos, procedimientos y registros más críticos y claves. 
Se justificó la elaboración de este trabajo porque. La elaboración de manuales 
de procesos y procedimientos de la Vice-rectoría Administrativa y Financiera de la 
Universidad del Magdalena, específicamente en la sección de Recursos Humanos 
y Laborales y las áreas de Servicios Generales y Almacén, se constituye en un 
planteamiento indispensable que permite a los funcionarios del Alma Mater, 
específicamente a los que laboran en estas dependencias, contar con un diseño 
efectivo de manuales de procesos y procedimientos bien estructurados y 
documentados que dan pautas de manera ordenada y secuencial de las 
actividades inherentes a cada cargo; con el objetivo de que cada uno conozca el 
alcance de sus funciones, su desarrollo y la forma como debe hacerlo. Esto se 
constituye en una norma importante ya que su uso disminuye la duplicidad de 
funciones, esfuerzos, tiempo, etc; razones estas que se traducen en una mayor 
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eficiencia garantizando el éxito en la gestión administrativa, mejoramiento continuo 
de los procesos y operaciones, calidad en los procesos y actividades y control de 
la gestión en las dependencias antes descritas. 
Lo anterior, contribuye a que la Universidad del Magdalena subsane esta debilidad 
que por lo general adolece algunas entidades de carácter público. 
La elaboración y la aplicación de los manuales de procesos y procedimientos 
conducen a alcanzar niveles más altos de racionalidad, responsabilidad; 
integración y calidad en la ejecución y simplificación de las actividades y en la 
distribución, uso y valorización de los recursos para la implementación de los 
planes y proyectos institucionales. 
En la elaboración de todo tipo de investigación se encuentran obstáculos y 
dificultades para el buen desarrollo del tema, el siguiente estudio no fue la 
excepción a la citada regla, por lo tanto se evidenciaron las siguientes 
limitaciones: 
o El hecho de levantar los procesos y procedimientos solo en la 
dependencias ya mencionadas de la Vice-rectoría Administrativa y 
Financiera; implica un trabajo aislado de la estructura organizacional, lo 
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cual puede generar dificultades en su aplicación ya que no está articulada 
con las demás dependencias. 
Debido al gran volumen de trabajo que ejecutan los empleados en su 
jornada diaria, se pueden prever inconvenientes en lo que se refiere a la 
recolección de la información; por lo tanto, el trabajo solo abarcará aquellos 
procesos claves indispensables e imprescindibles para cumplir con la 
misión de las dependencias demarcadas. 
La baja capacidad económica de los autores será siempre la limitante 
latente, ya que los costos que esta investigación implica serán sufragados 
por los mismos. 
Se planteó el siguiente Problema: En el medio en que se mueven las empresas 
el factor determinante para el éxito o fracaso es la habilidad para enfrentar 
oportunamente los desafíos del cambio. Las organizaciones que deseen 
sobrevivir y ser competitivas deben disponer de una estructura organizativa 
eficiente, y eficaz de procesos y procedimientos efectivos, que den respuesta, en 
términos de calidad, a los requerimientos de los principales usuarios y clientes. 
Contar con manuales de procesos y procedimientos estandarizados y 
congruentes, no solo representa una manera ordenada de recopilar el material de 
trabajo, sino que les proporciona una calidad propia que los hace prácticos y útiles 
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a los usuarios. Los procesos de la empresa, no las personas, son claves para un 
desempeño libre de errores. Se necesita prevenir problemas. Prevenir no es 
evitar que se repitan los problemas, es evitar que lleguen a ocurrir alguna vez. 
La Universidad del Magdalena en el proceso de reestructuración que viene 
adelantando ha diseñado una nueva estructura administrativa, el plan, y perfiles de 
cargos, y los manuales de funciones, como ejes de desarrollo institucional; sin 
embargo, los manuales de procesos y procedimientos que son complementarios e 
indispensables para el buen desempeño no se han realizado, por lo tanto, no 
existen guías de acción para la ejecución de las funciones administrativas, 
situación esta que trae consigo inconvenientes como son la ausencia de algunas 
operaciones o funciones llevadas a cabo por los funcionarios, inadecuada 
utilización de los recursos, altos gastos en su ejecución, entre otros aspectos; lo 
cual produce información inoportuna para la toma de decisiones, desgaste físico 
de los empleados, y baja productividad en todas las operaciones. 
Lo anteriormente expuesto, requiere acciones correctivas para subsanar estas 
debilidades que obstaculizan el proceso de reestructuración y eficiencia 
administrativa en que se viene trabajando. 
¿ Cómo se podría solucionar este problema? 
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El presente estudio tiene el propósito de solucionarlo, aspirando que en el 
momento de su implementación se corrijan las fallas, y se mejoren 
sustancialmente la ejecución de todas las actividades en las dependencias 
involucradas en la investigación. 
Se formuló y graficó la siguiente hipótesis: Del contexto del planteamiento: 
"Documentación y Normalización de los Procesos y Procedimientos y Registros 
Administrativos en la Vice-rectoría Administrativa y Financiera de la Universidad 
del Magdalena; se identifica el parámetro de interés ( en este caso las variables a 
escoger, procedimientos y registros, a partir de aquí se establece la hipótesis nula 
( Ho ) donde: 
Ho = M = M 2, el cual es el dato asignado a la documentación y normalización de 
los procesos, procedimientos y registros. 
Hipótesis nula: Se cree que la normalización y estandarización de los procesos, 
procedimientos y registros son indiferentes en la mejora de los procesos 
administrativos y el aumento de la productividad. 
Se especifica la hipótesis alternativa como: ( H2 ) 
Bilateral ( dos colas) 
Unilateral ( una cola) 
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Esta hipótesis alternativa ( H1 ) se utiliza cuando es rechazada la hipótesis nula 
(Ha) es decir, que los resultados a obtener no van de acuerdo con la hipótesis nula 
y se establece una hipótesis alternativa. 
Hipótesis alternativa: Se cree que la normalización y estandarización de los 
procesos, procedimientos y registros contribuyen en la mejora de los procesos 
administrativos trayendo un aumento en la productividad. 
Graficación de hipótesis: 
Variable Dependiente 
Documentación y normalización 
Variable Independiente 
Manuales de procesos 
de los procesos, procedimientos y 
 
registros. Manuales de procedimientos 
Ya Finalizada la investigación los investigadores aspiran contribuir eficazmente al 
mejoramiento de los procesos y procedimientos existentes en la Vice-rectoría, de 
suerte que le permita prestar un excelente servicio a sus usuarios. 
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1. MARCO TEORICO CONCEPTUAL 
La eficiencia y eficacia en los procesos administrativos es uno de los objetivos 
más ambiciosos que tiene los gerentes de nuestros días. Esto se debe a que a 
través de su consecución se reduce el grado de incertidumbre para afrontar las 
complejidades que se presentan cotidianamente. 
Desde que se iniciaron las primeras empresas el hombre ha tratado de controlar 
su desempeño, pero su crecimiento acelerado y desorganizado lo ha llevado a 
buscar métodos y técnicas idóneas que reduzcan la improvisación en las 
operaciones con el fin de lograr el mejor rendimiento de sus recursos y por ende, 
su competitividad. 
Frederick W. Taylor, fundador de la Administración Científica, inició sus primeros 
estudios como obrero en 1878 en la Midvale Stecl Co, Empresa donde realizó la 
investigación que más tarde lo haría famoso. Taylor fue el pionero en incursionar 
y estudiar los grandes problemas que tiene las organizaciones en la realización de 
las tareas, enfatizó en las técnicas de racionalización del trabajo del obrero, a 
través del estudio de los tiempos y movimientos, se dedicó a analizar las tareas de 
cada obrero, descomponiendo sus movimientos y procesos de trabajo, 
perfeccionándolos y racionalizándolos gradualmente. Las razones por las cuales 
él se centró en este esfuerzo era la búsqueda de la eficiencia empresarial, y en un 
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nivel más amplio; por destacar la enorme pérdida que su país venía sufriendo con 
la vagancia y la ineficiencia de los obreros en su desempeño. 
Taylor comprobó que el trabajo puede efectuarse mejor y más racionalmente 
mediante el análisis del trabajo, hizo una división y subdivisión de todos los 
movimientos necesarios para la ejecución de cada actividad a cargo de los 
obreros, también vio la necesidad de descomponer cada tarea y operación de las 
mismas en una serie ordenada de movimientos simples, eliminando los 
movimientos inútiles y simplificando, racionalizando, fusionando y estandarizando 
los movimientos útiles, con el fin de hacer el trabajo a un menor tiempo y costo. 
Las evidencias dejadas por Taylor con el estudio de tiempo y movimientos 
sentaron las bases para otras investigaciones que enfocaron sus estudios en una 
parte más global llamados procesos. 
Para desarrollar la sistematización de los procesos y que éstos sean conocidos, es 
necesario normalizarlos. La normalización es una forma ordenada y práctica de 
consignar por escrito la información administrativa y técnica con que cuenta la 
compañía, a fin de asegurar que las actuaciones y procedimientos sigan un 
método previamente acordado entre las partes. 
La normalización tiene como último el cumplimiento de las características de 
calidad que del producto o servicio espera el consumidor, su misión es lograr que 
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el producto o servicio cumpla con las expectativas del consumidor final y servir de 
modelo de comparación entre los hechos o actuaciones y lo propuesto o acordado 
entre las partes. Los fines que se propone tiene que ver con el ordenamiento 
económico, social, tecnológico y administrativo de los sistemas de tal forma, que 
permita un uso racional de los recursos, de los procedimientos empleados y los 
resultados. 
La normalización se emplea a fin de contar con un método repetitivo y aplicable, al 
cual acudir para hacer las comparaciones de lo dispuesto con lo ejecutado. 
1.1 PRINCIPIOS Y REQUISITOS DE NORMALIZACIÓN 
Para lograr las metas propuestas por la normalización y una racionalización de las 
actividades desarrolladas en una empresa, es necesario tener en cuenta los 
siguientes principios o requisitos: 
La normalización es un proceso, quiere decir que su duración es indefinida, 
dinámica y permanente. El mayor problema de la normalización es el 
riesgo de su desactualización, situación en la que se puede caer muy 
fácilmente debido al adelanto científico y tecnológico. 
La normalización debe tender hacia la satisfacción de los requisitos del 
consumidor. No se trata de cumplir una serie de normas o especificaciones 
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sino de satisfacer permanentemente al cliente. No existen normas buenas 
malas, existen clientes complacidos. 
La normalización no es un problema de escritorio, es el resultado de la 
aplicación de tecnología en una realidad especifica. Se logra con la 
participación y el aporte de todos los intereses. No solo es necesario el 
acuerdo, es indispensable el consenso y el respeto de lo pactado. 
La normalización debe tender hacia la simplificación, la supresión de 
variedad innecesarias y las existencias mínimas. 
1.2 COMO SE INICIA EL PROCESO DE NORMALIZACIÓN EN UNA EMPRESA 
En primera instancia, se estudian los factores típicos de cada empresa, se 
procede a comunicar a todos los empleados los fines y objetivos del programa de 
normalización, ya que su participación directa o indirectamente es clave para el 
éxito. El concurso de los trabajadores permite que la norma sea práctica y 
comprendida por los usuarios. La estrategia para encauzar acciones hacia la 
ejecución y participación se inicia con la creación de la estructura funcional que 
administra y coordina el sistema integral de normalización. En primer lugar, es 
necesario integrar a muy alto nivel un Comité que se encargue de definir y 
respaldar las políticas sobre normalización; este Comité debe estar conformado 
por el gerente de la Empresa y los gerentes de Primera Línea. En la práctica el 
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Comité debe asumir también las funciones de calidad, por lo cual debe 
denominarse conforme su estructura orgánica Comité de Normalización y Calidad. 
En segundo lugar, se deben asignar las funciones ejecutoras y coordinadoras de 
la normalización. Para ello es necesario que exista un Coordinador General, al 
cual le corresponde la reglamentación general mínima del sistema, la asesoría a 
las áreas normalizadoras y la evaluación periódica de los programas específicos. 
1.3 TECNICAS UTILIZADAS EN LA NORMALIZACION DE EMPRESAS 
Con el propósito de cumplir con los objetivos del proceso de normalización existen 
una serie de técnicas y ellas son: 
Investigación de las necesidades del cliente. Las investigaciones de las 
especificas necesidades permite conocer las características del producto o 
servicio y la importancia que representa para el usuario su cumplimiento. 
Diseño del producto o servicio. No es otra cosa que la respuesta práctica a 
la necesidad real. La normalización debe interpretar las características y 
colocarlas en términos que puedan ser entendidas por los usuarios. 
v Especificaciones y tolerancias. La especificación es una forma de 
interpretar las características colocándolas en idioma técnico con su 
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respectiva tolerancia verbigracia. La especificación puede referirse a los 
materiales utilizados, y la tolerancia es la ficha del material. 
Diseño del proceso. El diseño del proceso del servicio tiene que ver con el 
establecimiento del sistema de los procedimientos administrativos 
indispensable para la presentación del servicio. La información pertinente 
aparece entre otras en los documentos normalizados. Diagramas de flujos, 
diagramas de procesos y procedimientos administrativos. 
Planeación, programación y control del servicio. Una vez definido el 
servicio y el proceso, es necesario establecer un sistema que permita la 
elaboración del servicio, en el momento oportuno y con los mayores 
rendimientos. 
Análisis del valor. El análisis del valor toma como base las necesidades del 
cliente y las verdaderas características de calidad y estudia las funciones y 
su equilibrio técnico-económico. 
Documentación: La comunicación y la información escrita, así como la 
documentación necesaria para el manejo de los sistemas y procesos es otra de 
las bases para el éxito de la normalización. En tal caso, se utiliza: 
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Descripción e identificación por área. 
Organización y métodos. 
Codificación. 
Descripción de procesos y procedimientos. 
Manejo de información 
Presentación de manuales. 
La Sistematización. 
La utilización de estas técnicas permite no sólo mejorar la eficiencia de toda la 
organización, sino que reduce los costos y ofrece un manejo más adecuado y 
conciente de la tecnología. Uno de los mayores beneficios de la normalización es 
la elevada conciencia y la responsabilidad que se logra en el manejo de la técnica 
y los procedimientos asignados. Así mismo, es una forma de capacitar y entrenar 
a las personas en sus puestos de trabajo. 
Para que una organización ejecute de manera correcta sus tareas de oficina se 
hace indispensable elaborar manuales de los procesos y procedimientos que 
establezca los métodos para realizar las labores. Para comprender en que 
consiste un manual, es necesario conocer y analizar la opinión de todos los 
autores a fin de tener una idea más amplia que aclare estos conceptos. 
Para Agustín Reyes Ponce; el concepto de manual es de suyo empírico, variable 
y fácil de entender. " Significa un folleto, libro, carpeta etc; en los que de una 
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manera fácil de manejar ( manuable ) se concentran en forma sistemática, una 
serie de elementos administrativos para un fin concreto, orientar y uniformar la 
conducta que se pretende entre cada grupo humano en la empresa. 
Para Graham Kellog, 1 " El manual presenta sistemas y técnicas especificas". 
Señala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de 
oficina que desempeñe responsabilidades específicas. Un procedimiento por 
escrito significa establecer debidamente un método estándar para ejecutar algún 
trabajo. 
Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y 
las políticas implantadas para lograrlo, señala la secuencia lógica y cronológica de 
una serie de actividades traducidas a un procedimientos determinado, indicando 
quien la realizará, que actividades han de desempeñarse y la justificación de todos 
y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guía para el personal que 
ha de realizarlas. 
Casi todo lo que hacemos, o en lo que nos involucramos constituye un proceso, 
existen procesos altamente complejos que involucran a miles de personas 
verbigracia, elegir al presidente de la República, y procesos más sencillos como 
por ejemplo, votar. 
GRAHAM Kellog. Planeación y organización de empresas. Mc Graw Hill. 1980 
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Desde un punto de vista macro, los procesos son las actividades claves que se 
requieren para manejar y/o dirigir una organización. Para el doctor H.J. Harrigton 
un proceso es cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, 
le agregue un valor a éste y suministre un producto o un servicio a un cliente 
interno o externo. Los procesos utilizan los recursos de la organización para 
suministrar resultados definidos. 
La Norma ISO 9000 define el proceso como un conjunto de actividades 
mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de 
entradas en resultados. 
Para que estos procesos tengan buenos resultados deben controlarse, implantar 
un sistema que los haga confiable y veraces, el compromiso de la Gerencia en el 
mejoramiento de los procesos es fundamental para establecer los roles de cada 
empleado. 
Para tener una mejor comprensión del tema se hace necesario definir lo que es un 
procedimiento. Un procedimiento es la relación sistemática de los procesos, cuya 
tramitación es competencia de una determinada unidad, se refiere a las funciones 
o tareas de los puestos de trabajo, los procedimientos detallan en forma precisa e 
inflexible como se ha desarrollar tal o cual actividad; es una secuencia de labores 
debidamente ordenada. 
26 
Los manuales de procedimientos administrativos, son aquellos instrumentos de 
información en los que se consigna en forma metódica los pasos y operaciones 
que deben seguirse para la realización de las funciones de una dependencia. En 
ellos se señalan además los diferentes puestos o unidades administrativas que 
intervienen precisando tanto su responsabilidad como su participación. Suelen 
contener información y ejemplos de formularios impresos, autorizaciones o 
documentos necesarios de los equipos de oficina a utilizar y cualquier otro dato 
que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las operaciones. 
En términos generales, podemos decir que los procesos son en sentido figurado 
Macro, porque en ellos se relacionan las distintas actividades que deben 
ejecutarse para lograr un resultado. Describe lo que debe hacer, pero no como 
hacerlo. Esa información la suministra los manuales de procedimientos cuya 
finalidad es describir el orden cronológico de las distintas tareas que deben 
realizarse para culminar una labor en una unidad administrativa. 
Los procedimientos muestran la responsabilidad, los objetivos y las políticas. 
La Norma ISO 9000 define los procedimientos como la forma específica de llevar a 
cabo una actividad o proceso. 
Para que una organización tenga éxito se requiere que los lineamientos y 
directrices de la Gerencia sean conocidos por lo empleados. Una forma de lograr 
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este objetivo, es mediante la presentación de los procesos, a través de los 
diagramas de flujo. "Una imagen vale más que mi palabras". El doctor Harrington 
define los diagramas de flujo como una herramienta de gran valor para entender el 
funcionamiento interno y las relaciones entre los procesos de la empresa. Los 
diagramas de flujo son considerados métodos para describir gráficamente un 
proceso, mediante la utilización de símbolos, líneas, palabras simples, 
demostrando las actividades y su secuencia en los procesos. 
Los diagramas de flujo son un elemento muy importante en el mejoramiento de los 
procesos de la empresa. Los buenos diagramas de flujo, muestran claramente las 
áreas en las cuales los procedimientos confusos interrumpen la calidad y la 
productividad. Dada su capacidad para clarificar procesos complejos, los 
diagramas de flujo facilitan la comunicación en estas áreas problemas. 
Para desarrollar esta investigación: Documentación y normalización de los 
procesos administrativos en la Vice-retoría Administrativa y Financiera de la 
Universidad del Magdalena. Se fundamentará estos estudios en la obra 
"Mejoramiento de los procesos Empresariales", cuyo autor es el doctor Harrington 
considerado como autoridad mundial en el tema de los procesos, por sus aportes 
teóricos y larga trayectoria iniciada en la IBM, donde trabajó 40 años como 
Ingeniero y Gerente de Proyectos en garantía de calidad. De igual forma se 
apoyará en la Norma Técnica Colombiana ISO 9000 Gestión y Aseguramiento de 
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la calidad, la cual brinda un valioso aporte al dilucidar los conceptos 
administrativos que para este caso se deben manejar. 
1.4 SIMBOLOS ESTANDARES PARA LA DIAGRAMACION DE FLUJOS 
El diagrama de flujo es una de las más antiguas ayudas de diseño con que 
podemos contar. A continuación analizaremos 11 de los símbolos más comunes, 
en su mayor parte publicados por la ANSI. 
SÍMBOLO SIGNIFICADO 
Operación: Rectángulo. Se usa para demostrar 
cualquier actividad. Normalmente debe incluir en 
el rectángulo una breve descripción de la 
actividad. 
Movimiento / transporte: Flecha ancha. Indica 
movimiento del output entre locaciones, ejemplo: 
envío de una carta por correo. 
Punto de decisión: Diamante. Se utiliza en el 
punto del proceso donde debe tomarse una 
decisión. Los output del diamante se marcarán 
con las operaciones SI- NO, VERDADERO — 
FALSO. 
Inspección : Circulo grande: Indica que el 
proceso se ha detenido de manera que pueda 
evaluarse la calidad del output. Inspección por 
una tercera persona, o cuando se requiera una 
firma de aprobación. 
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SÍMBOLO SIGNIFICADO 
Documentación: Se utiliza para indicar que el 
output de una actividad incluyó la información 
registrada en el papel . . Ejemplo: informes 
escritos. 
o 
Espera: Se utiliza cuando una persona debe 
esperar o cuando un ítem se coloca en un 
almacenamiento provisional antes de que se 
realice la siguiente actividad programada. 
Esperar firma. 
Almacenamiento: Se usa cuando existe una 
condición de almacenamiento controlado y se 
requiera un una orden o solicitud para pasar a la 
siguiente actividad programada. 
Dirección de flujo: Se utiliza para denotar la 
dirección y el orden que corresponden a los 
pasos del proceso. 
Transmisión : Identifica aquellos casos en los 
cuales ocurre la trasmisión inmediata de la 
información. Ejemplo: fax, transmisión 
electrónica de datos, llamadas telefónicas. 
Conector: se emplea con una letra dentro del 
mismo, al final de cada diagrama de flujo para 
indicar que el output de esa parte del diagrama 
de flujo servirá como el imput para otro diagrama 
de flujo. 
Limites: Utilice un círculo alargado para indicar el 
inicio y el fin del proceso. Dentro del mismo se 
debe indicar la palabra inicio o fin. 
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Esos 11 símbolos no son todos los que existen para los diagramas de flujo, pero si 
son los más necesarios para diagramar adecuadamente el proceso de su 
empresa. 
1.5 VISION GENERAL DEL DIAGRAMA DE FLUJO 
Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad del proceso hasta llegar al nivel de 
tareas, es la base para analizar y mejorar el proceso. La asignación de partes del 
proceso o determinados miembros del equipo acelerará lo que de otra manera 
sería una tarea dispendiosa y que demanda mucho tiempo. 
Cada situación y/o proceso presentará problemas únicos de diagramación. El 
equipo deberá enfrentarlos a medida que se vayan presentando. Por ejemplo: la 
documentación existente rara vez es suficiente para elaborar el diagrama de flujo 
de cada tarea y actividad sin comunicarse con las personas que ejecutan estas 
tareas. Tenga la precaución de distinguir entre lo que la documentación dice que 
debería hacerse y lo que realmente se hace. 
Existen muchos tipos diferentes de diagrama de flujo y cada uno de estos tiene su 
propósito, ellos son: 
o Diagramas de bloque, proporciona visión rápida de un proceso. 
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Diagrama de flujo de/Instituto Nacional Estadounidense de estandarización 
( América Nacional Standars Institute ANSI ), que analizan las 
interrelaciones detalladas de un proceso. 
Diagrama de flujo nacional, que muestran el flujo del proceso entre 
organización o áreas. 
1.6 DIAGRAMA DE BLOQUE 
Conocido también como diagrama de flujo de bloque, es el tipo más sencillo y 
frecuente de los diagramas de flujo. Esta proporciona una visión rápida no 
compleja del proceso. El diagrama de flujo de bloque proporciona una visión 
general de proceso. Los rectángulos representan actividades y las líneas con 
flechas conectan los rectángulos para mostrar la dirección que tiene el flujo de 
información y/o las relaciones, entre actividades. Algunos diagramas de flujo de 
bloque también incluyen símbolos consistentes en un círculo alargado al comienzo 
y al final para indicar donde comienza y donde termina el diagrama de flujo. Este 
tipo de diagrama se usa para simplificar los procesos prolongados y complejos o 
para documentar tareas individuales. Dentro de cada rectángulo se describe el 
nombre de la actividad. 
A continuación presentamos un diagrama de flujo de bloque que describe un 
proceso de contratación. 
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— INICIO ) 
1. Reconocer la necesidad 
2. Aprobar la solicitud. 
3. Suministrar una lista de 
candidatos internos 
4. Entrevistar los candidatos 
internos 
Si el candidato es apto 
pase a la actividad 10. 
Realizar una búsqueda 
externa. 
Evaluar los candidatos 
Entrevistar los candidatos 
Enumerar los candidatos 
en orden de prioridad. 
Hacer oferta de empleo 
Esperar la aceptación de 
la oferta. 
Presentar al nuevo 
empleado ante la empresa 
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1.7 DIAGRAMA DE FLUJO ESTANDAR DE LA ANSI 
Proporciona una comprensión detallada de un proceso que excede en gran parte, 
del diagrama de bloque. En efecto, el diagrama de bloque constituye 
frecuentemente el punto de partida. El diagrama de flujo estándar se utiliza para 
ampliar las actividades dentro de cada bloque al nivel del detalle deseado. Cada 
tarea del proceso en estudio puede detallarse hasta el punto en el cual el 
diagrama de flujo estándar puede emplearse como parte manual de entrenamiento 
para un nuevo colaborador. 
Cualquier persona realiza muchos procesos diferentes en su vida diaria, ejemplo. 
Se adhiere a una determinada rutina para tareas tan sencillas como desayunar. 
Existen procesos que hacemos normalmente que involucran a otras personas. 
Como por ejemplo, hacernos cortar el cabello por el peluquero de la esquina. La 
siguiente gráfica muestra un diagrama de flujo estándar, contiene diamantes como 
símbolos de decisión que representan puntos, en los cuales es posible seguir 
diferentes caminos. Nótese que se utilizan las palabras SI y NO para aclarar 
alternativas. 
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Espere 
át 
Hágase cortar el 
Cabello 
Los símbolos pequeños son símbolos de conexión que lo remiten a la segunda 
página del diagrama. 
(Tí:vicio ---) 
NO  
Si 
No 
  
  
    
• 
Conduzca 
Hasta 
la 
Peluquería  
Camine 
hasta 
el 
Peluquero  
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No 
 
 
Páguele al peluquero 
Si 
No 
Conduzca de regreso a casa  Regresé a casa Caminando 
1.8 DIAGRAMA DE FLUJO FUNCIONAL 
El diagrama de flujo funcional es otro tipo de diagrama de flujo, que muestra el 
movimiento entre diferentes unidades de trabajo, una dimensión adicional que 
resulta ser especialmente valiosa cuando el tiempo total del ciclo constituye un 
problema. 
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El diagrama de flujo funcional puede utilizar símbolos de los diagramas de flujo 
estándares o de bloque 
Un diagrama de flujo funcional identifica cómo los departamentos funcionales, 
verticalmente orientados, afectan un proceso que influye horizontalmente a través 
de una organización. Si un proceso siempre se mantuviese dentro de un solo 
departamento y no se cruzara con otros territorios, la vida del Gerente sería 
mucho más fácil. Sin embargo, en la mayor parte de la empresa, la organización 
funcional vertical es una forma de vida, por cuanto proporciona un centro de 
competencia altamente entrenado, que no puede compararse cuando se emplea 
una organización de proceso o de producto. 
A continuación un modelo de flujo funcional del proceso interno de búsqueda de 
empleo 
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3 
Si 
8 4  
15 .4 Si 
7 
2.0 
1.3 
2.2 
1.0 
2.0 
1.0 
0.1 
L0 
1.2 
2.0 
0.2 
1.0 
1.1 
0.1 
I 0.3 
16.3 
1.8% 
FIN ) 4- 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
Total 
3.0 
72.0 
200.0 
72.0 
48.0 
120.0 
24.0 
06.0 
20.0 
72.0 
n.o 
n.o 
16.0 
0.8 
48.0 
923.0 
100% 
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5 
6 
Gerente Dpto. de 
ersonal 
Candidato Contralor 
INICIO 
En el anterior diagrama de flujo funcional del proceso interno de búsqueda de 
empleo. Con el ánimo de conservar la sencillez del diagrama, sólo se han 
utilizado tres símbolos estándares. También se ha ampliado las primeras cinco 
actividades, separándolas por las áreas que las ejecutan. Estas 15 actividades se 
enumeran a continuación. 
ACTIVIDAD AREA DE 
RESPONSABILIDAD 
 
Reconozca la necesidad. Complete el análisis de 
ingresos anuales. Prepare la solicitud de personal. 
Prepare la solicitud de presupuesto. Jefe del área 
 
Evalúe el presupuesto. En caso afirmativo, firme la 
papeleta para la solicitud de personal. En caso 
negativo, devuelva todo el paquete con carta de 
rechazo al jefe. Contralor 
 
Realice investigación interna. Departamento de personal 
 
Si existen candidatos internos, entregue la lista a la 
gerencia. Si no, inicie el proceso de contratación 
externa. Departamento de personal 
 
Revise los documentos de los candidatos, y prepare 
una lista de los que van a entrevistarse. Jefe. 
 
Haga que los jefes de los candidatos revisen el cargo 
con los empleados, y determinen qué empleados 
están interesados en la posición. Departamento de personal 
 
Notifique al departamento de personal sobre los 
candidatos interesados en la entrevista Candidatos. 
 
Organice una reunión entre jefes y candidatos. Departamento de personal 
 
Entreviste a los candidatos y revise los detalles del 
cargo. Jefe 
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ACTIVIDAD AREA DE 
RESPONSABILIDAD 
10. Notifique al departamento de personal sobre los 
resultados de la entrevista. Jefe 
11 Si el candidato apto está disponible, haga una oferta 
de empleo. Si no lo está, inicie el proceso de 
contratación externa. Departamento de personal 
 
Evalúe la oferta de empleo y notifique al 
departamento de personal sobre la decisión del 
candidato. Candidato 
 
En caso afirmativo, notifique al jefe que el cargo ha 
sido ocupado. Si no lo ha sido, pase a la actividad 
 
Departamento de personal. 
14. ¿ Hay otros candidatos aceptables? Si los hay, pase 
a /a actividad 12. Si no los hay, inicie el proceso de 
contratación externa. Departamento de personal 
 
Haga que el nuevo jefe se ponga en contacto con el 
jefe actual del candidato, y disponga lo necesario 
para que el candidato se incorpore al trabajo. Jefe. 
1.9 DICCIONARIO DE DATOS 
Un diccionario de datos cumple una serie de propósitos de referenciación, por 
ejemplo, éste le sirve para permanecer alerta a los homónimos de la base de 
datos. Una base de datos es una compilación, de información de los archivos de 
la organización. Existen homónimos, cuando el mismo título se refiere a ítem 
diferentes, ejemplo "ingresar la identificación del empleado". En un diagrama de 
flujo esto puede significar: " Registre en un formato el número del seguro social 
correspondiente al empleado ". En otro diagrama de flujo, esta podría significar: 
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"Digite el nombre del empleado en un sistema computacional y espere que el 
sistema verifique esta entrada". Por razón de sus múltiples significados, los 
homónimos de la base de datos pueden crear confusión en una serie de 
diagramas de flujo. 
Los diccionarios de datos dan una definición de los términos utilizados en los 
diagramas de flujo. También sirve de ayuda al encontrar sinónimos, cuando títulos 
diferentes tienen definiciones idénticas, por ejemplo, cobros puede indicar lo 
mismo que ventas por cobrar. Los sinónimos deben identificarse para evitar 
incurrir en duplicaciones innecesarias. Aquí es donde un diccionario de datos 
resulta de gran utilidad. 
El diccionario de datos puede incluir información detallada, más allá de la 
definición, sobre la actividad representada en el diagrama de flujo. Estos pueden 
mantenerse manualmente o en un sistema computacional cuando se dispone de 
este sistema, es más fácil revisar, organizar y encontrar la información. 
Muchos diagramas de flujo sobre procesos de la empresa son demasiado 
complejos, se requiere un análisis minucioso para comprenderlos y mejorarlos, los 
diagramas de flujo proceden a la preparación de los procedimientos. 
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1.10 SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS EN LA UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA 
La carencia de métodos documentados para realizar las actividades de cada 
persona en los distintos puestos de trabajo, es algo que preocupa en gran manera 
a la VAF de la UMG, existe un deseo vehemente por mejorar estas debilidades 
que afectan ostensiblemente la eficiencia administrativa, tal es el caso de la 
sección de recursos humanos y laborales que ejecute un alto número de procesos 
de gran trascendencia y que requieren mejorar por su incidencia directa en las 
personas, elementos valiosos para su buen funcionamiento, de igual manera se 
requiera cuanto antes levantar los procedimientos en el área de servicios 
generales y almacén ya que las actuales condiciones no ofrecen ese ambiente 
idóneo para lograr una gestión efectiva. 
1.11 MARCO LEGAL 
A continuación se enuncian algunas de las normas que respaldan y regulan la 
utilización de los manuales de procedimientos dentro de las entidades públicas 
para asegurar una mejor gestión administrativa. 
La Constitución Política de 1991 en el artículo 209 establece la relación al 
mejoramiento de los procesos que se adelantan en las entidades públicas lo 
siguiente: "La función administrativa está al servicio de los intereses generales y 
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se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, 
economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la 
delegación y la desconcentración de funciones. Las autoridades administrativas 
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del 
Estado. La administración pública, en todos sus órdenes, tendrá un control interno 
que ejercerá en los términos que señale la ley". 
Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, por la cual se establece el ejercicio del 
control interno en las entidades y organismos del estado. Contempla en el 
parágrafo del artículo 1: "El control interno se expresará a través de las políticas 
aprobadas por los niveles de dirección y administración de las respectivas 
entidades y se cumplirá en toda escala de la estructura administrativa, mediante la 
elaboración y aplicación de técnicas de dirección, verificación y evaluación de 
regulaciones administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de 
sistemas de información y de programas de selección inducción y capacitación de 
personal. Así mismo en el literal b). Del artículo 4 establece como elementos para 
el sistema de control interno la: Definición de políticas como guías de acción y 
procedimientos para la ejecución de procesos. 
Directiva presidencial 02 de abril de 1994, contempla dentro de los procesos 
administrativos la formalización y documentación de los procesos y 
procedimientos básicos imprescindibles desde el punto de vista de la eficiencia y 
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los demás objetivos de control, identificando los procedimientos críticos para la 
entidad. 
Ley 443 del 11 de junio de 1998,por lo cual se expiden normas sobre carrera 
administrativa y se dictan otras disposiciones, establece en el artículo 56 numeral 
11 que el Departamento Administrativo de la Función Pública debe dentro de sus 
funciones: Orientar e instruir a los diferentes organismos de la administración 
pública de la Rama Ejecutiva del Poder Público en sus distintos niveles, sobre las 
directrices que deban observar en la gestión pública y en la organización 
administrativa ,es decir, es el ente encargado de asesorar a las entidades, entre 
otras cosas, en la elaboración de manuales que le permiten a la entidades 
cualificar la prestación del servicio. 
Ley 489 del 29 de diciembre de 1998,por la cual se dictan las normas para la 
organización y funcionamiento de las entidades de orden nacional, establece que 
dentro de las políticas de desarrollo administrativo deben ser tenidos en cuenta la 
racionalización de los trámites, métodos y procedimientos de trabajo, la 
simplificación de los procedimientos y la racionalización del trabajo. 
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2. DISEÑO METODOLOGICO SEGÚN LA NATURALEZA DE LA 
INVESTIGACION 
2.1 SELECCIÓN Y MEDICION DE VARIABLES 
Las variables escogidas son: 
Variables dependientes: Documentación y normalización de los procesos, 
procedimientos y registros. 
Variables independientes: Los manuales de procesos, y los manuales de 
procedimientos. 
2.2 DETERMINACION DEL UNIVERSO GEOGRAFICO Y TEMPORAL DEL 
ESTUDIO 
2.2.1 Universo geográfico. La Universidad del Magdalena se encuentra 
localizada geográficamente en la ciudad de Santa Marta capital del Departamento 
del Magdalena. El Departamento está ubicado al norte de la República de 
Colombia. Próximo al mar Caribe, con coordenadas geográficas entre los 110  
15'latitud norte y 740  13' longitud norte. El área de la Vice-rectoría Administrativa y 
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Financiera se encuentra instalada en el bloque I entrada a la Institución. La 
dirección es Avenida del Ferrocarril Carrera 32 No. 22— 08. 
2.2.2 Espacio temporal. El tiempo para desarrollar esta investigación fue 
estimado para un periodo de ocho ( 8 ) meses contados a partir de la aprobación 
de la Propuesta por parte del Comité de Memoria de Grado. 
2.3 FORMA DE OBSERVAR LA POBLACIÓN 
La unidad de análisis fue la sección de Recursos Humanos y Laborales y las áreas 
dependientes de la Vice-rectoría Administrativa y Financiera de la Universidad del 
Magdalena. 
Las oficinas cuentan con doce ( 12) empleados, por lo cual fue factible trabajar 
con toda la población por ser relativamente pequeña. 
2.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS A UTILIZAR PARA LA RECOLECC1ON DE 
LA INFORMACION • 
La técnica utilizada para la recolección de la información fue la entrevista, y el 
instrumento un cuestionario. 
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2.4.1 Instrumentos para la recolección de la información. Los instrumentos 
utilizados en la recolección de la información fueron: encuestas, entrevistas, 
informaciones que entrega la Vice-rectoría Administrativa y Financiera, 
documentos existentes relacionados con el tema, en las dependencias, 
observaciones directas para establecer como se dan los procesos. 
2.4.2 Fuentes de información. 
2.4.2.1 Primaria. Toda esta información se obtuvo de los funcionarios y toda la 
documentación existente en la Vice-rectoría Administrativa y Financiera de la 
Universidad del Magdalena. 
2.4.2.2 Secundaria. Se obtuvo de consulta de libros, revistas, folletos, consultas 
en Internet y de la Universidad directamente. 
2.4.3 Técnicas y análisis de la información. Se utilizaron técnicas estadísticas 
usuales en este tipo de investigación. También se realizaron análisis de tipo 
administrativos apropiados en este caso, con el fin de mejorar las falencias que se 
pudieron encontrar 
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3. DOCUMENTACIÓN Y NORMALIZACION DE LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS EN LA VICE-RECTORIA ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
3.1 MODALIDAD DE TRABAJO 
La complejidad de los procesos que se adelantan en las entidades y el 
desconocimiento de muchos de ellos, conlleva a buscar herramientas 
administrativas que eliminen los cuellos de botella, las duplicidades, los altos 
costos y el bajo rendimiento. 
La elaboración de los manuales de procedimientos se ha convertido en un 
facilitador al interior de las organizaciones al ofrecer una descripción actualizada y 
precisa de las actividades contenidas en cada proceso, contribuye a la ejecución 
correcta y oportuna de las funciones encomendadas al personal, propiciando de 
esta manera la uniformidad en el trabajo, el ahorro de tiempo, de esfuerzos, la 
maximización de los recursos humanos, tecnológicos, y financieros y el 
mejoramiento de la gestión. 
A continuación detallaremos las fases seguidas para la elaboración de este 
trabajo: 
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Recopilación de la información: Esta actividad se caracteriza por la 
recolección de la información correspondiente a lo que cada persona realiza 
para el desarrollo o cumplimiento de su tarea diaria, teniendo en cuenta que 
cada tarea forma parte de un procedimiento y por ende, de un proceso. 
Esta información se obtuvo a través de encuestas, entrevistas a los funcionarios 
sobre el trabajo del día a día, observación directa e información documentada en 
los manuales de procesos y procedimientos existentes. 
Análisis. De acuerdo al examen realizado sobre la información recolectada 
en la sección de Recursos Humanos y Laborales y las áreas de Almacén y 
servicios Generales de la Universidad del Magdalena, acerca de las tareas 
que ejecuta cada persona en su puesto de trabajo, así como la revisión 
exhaustiva de los manuales de procesos y procedimientos existentes de las 
dependencias aludidas se encontró que la mayor parte de ellos no están 
documentados, y los que allí se encuentran son desconocidos por los 
empleados; así mismo observamos que dichos diagramas son complejos lo 
que dificulta su comprensión; razones por los cuales intuimos que la 
metodología empleada para su diagramación no es la más idónea si se 
tiene en cuenta que la finalidad de ellos es dilucidar dudas e inquietudes de 
las personas, situación que no se está dando. 
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A pesar de presentarse esta dificultad es digno de anotar el gran esfuerzo que 
hacen las personas por tener un buen desempeño en las tareas que ejecutan; sin 
embargo, existen actividades que pueden ser agilizadas mediante un 
replanteamiento como es el caso del manejo de las hojas de vida en la sección de 
Recursos Humanos y laborales, ya que debido al gran número de información que 
se maneja allí, y la poca organización en que se encuentran se hace muy 
dispendioso atender las solicitudes de los Asesores jurídicos para apelar a los 
derechos de peticiones, reclamos y demandas que se presentan en relación a las 
pensiones solicitadas. 
De igual forma, encontramos insatisfacciones por parte de algunos funcionarios en 
relación a la baja actualización de los equipos y la carencia de Software 
adecuados que cumplan con los requerimientos de las necesidades obligando a 
las personas a realizar parte de su trabajo en forma manual generando atraso en 
los procesos y dificultad para obtener la información en el momento oportuno para 
la toma de decisiones. 
Para la elaboración de los diagramas se tuvo en cuenta sólo los procesos críticos 
y claves en cada dependencia analizada; los respectivos jefes hicieron un gran 
trabajo en cuanto a que estuvieron prestos a realizar las revisiones y correcciones 
necesarias, sus aclaraciones permitieron eliminar pasos innecesarios, agregar 
cosas que habían sido omitidas y despejar inquietudes; lo que garantiza 
objetividad y transparencia en el trabajo digno de ser aplicado. 
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Código: Asignamos un código alfanumérico que permita identificar el proceso. 
Si es misional, transversal o de apoyo. 
La sigla del área responsable del proceso. 
La sigla de la dependencia o sección. 
Un número consecutivo de 3 dígitos ejemplo: 
PSO A VAF RHL 001 donde: 
PSO = Proceso 
A = Apoyo 
VAF = Área de V.A.F 
RHL = Sección de Recursos Humanos y Laborales. 
001 = Es el número del proceso que se ha analizado de esa área. 
La representación gráfica de un proceso y un procedimiento, se convierte en un 
instrumento muy importante que direcciona su ejecución ordenadamente; permite 
visualizar en forma dinámica y lógica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer 
y comprender el proceso que se describe, a través de los elementos que lo 
integran como las actividades, las tareas, los documentos, las unidades 
administrativas y los cargos que intervienen en él. 
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Logo tipo y nombre 
De la Entidad. 4  
Manuales de 
Procesos y 
Procedimiento 
Dependencia 4— 
Área 
Procedimiento 4_ 
Espacio para 
diagramas 
Reviso: 
Fecha: 
Elaboró: 
Fecha: 
Pagina No: 
De: 
Diseño: Para la Administración Pública Colombiana, es de gran importancia 
contar con los instrumentos que la forma unificada permitan el logro de los 
objetivos o propósitos de la función administrativa. 
Para lograrlo se requiere de herramientas de fácil acceso e interpretación que 
puedan ser apropiadas por las entidades Estatales. Si bien, la Administración 
Pública adolece de una metodología que pueda ser asumida por las 
organizaciones del Estado para la elaboración e implementación de los manuales 
de procedimientos, el Departamento Administrativo de la función pública no es 
ajeno a esta situación; por ello que ha considerado prudente y necesario diseñar 
una guía metodológica para la configuración de los manuales de procedimientos 
en las entidades del Estado, denominada guía para la elaboración de manuales de 
procedimientos. 
A continuación presentamos y explicamos el formato diseñado para los diagramas 
de flujo de procesos y procedimientos en la Universidad del Magdalena. 
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El siguiente formato corresponde al elaborado para describir teóricamente la 
representación gráfica del proceso o procedimiento: 
Logo NOMBRE DE LA 
ENTIDAD 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS)  
   
DEPENDENCIA: Pagina: Pagina 
SECCIÓN: Código: 
PROCEDIMIENT: Fecha: 
No DESCRIPCIÓN DE 
LA TAREA 
AREA 
RESPONSABLE 
CARGO 
RESPONSABLE 
PUNTO DE 
CONTROL 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
Este cuadro describe las tareas que se deben adelantar para cumplir con el 
procedimiento y referencia de que actividad del proceso se trata, determina el área 
responsable, el cargo que responde por la tarea y el punto de control. 
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3.2 FORMATO DE RECURSOS HUMANOS 
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PROCEDIMIENTOS 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
DEPENDENCIA: 
SECCIÓN: 
PROCEDIMIENTOS: 
VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
RECURSOS HUMANOS Y LABORALES 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
FECHA: 
CODIGO: 
Diciembre 2002 
P-A-VAF-RH-001 
01 
Capacitación 
V 
02 
Evaluación del 
Desempeño de los 4  
servidores Públicos  
4  
Entes Externos 
- V.A.F. 
- PRESUPUESTO 
- CONTABILIDAD 
- TESORERIA Y 
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Inicio 
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Revisó: 
Fecha: 
Pagina No: 1 
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REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 1 De: 2 
SECCIÓN:  RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-001 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. Proceso a 
través del cual se coordinan todas las actividades 
o procedimientos cuyo objetivo sea promover el 
desarrollo integral y armónico de los servidores 
 públicos de la Universidad del Magdalena. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario 
Técnico 
Secretaria 
2 NÓMINA. Proceso por medio del cual se 
administran las actividades o procedimientos 
relacionados con la actualización y elaboración de 
la nómina de los servidores públicos de la 
Universidad del Magdalena, así como coordinar la 
elaboración de las planillas para el pago de las 
horas catedráticas, monitorias y ordenes de 
servicios. 
En este proceso se administran además la 
actualización y mantenimiento de las base de 
información que almacenan los datos de la 
deducciones, descuentos e ingresos de cada 
servidor público, novedades para el procesamiento 
de la nómina y procedimientos que permitan la 
elaboración de certificados, constancias, reportes 
e informes que se produzcan en este proceso. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario 
Técnico 
Secretaria 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 2 De: 2 
SECCIÓN:  RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-001 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN Y DESARROLLO DE PERSONAL Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
3 RELACIONES LABORALES. Son aquellas 
actividades y procedimientos que se llevan a cabo 
para propiciar la sana convivencia y el trabajo en 
equipo, apoyar el desarrollo de los procesos de 
selección y vinculación del personal vinculado a la 
institución y coordinar y controlar todos los 
procedimientos vinculados a los procesos 
disciplinarios. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario 
Técnico 
Secretaria 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UN1MAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES CODIGO: P-A-VAF-RH-001-1 
PROCEDIMIENTOS: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - CAPACITACIÓN 
Inicio 
iF 
01 Identificar Necesidades Jefe de Sección 
11F 
02 Elaborar plan de capacitación Jefe de Sección 
lir 
03 Enviar a Rectoría 
para su aprobación jefe de Sección 
Técnico 
lir 
A 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 2 
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REPUBL1CA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES CODIGO: P-A-VAF-RH-001-1 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - CAPACITACIÓN 
04 
05 
06 
Jefe de Sección 
Jefe de Sección 
Jefe de Sección 
A 
1 
Solicitar el C.D.P. 
1 
Gestionar Conferencista 
para la Capacitación 
1 
Organización del Evento 
para la capacitación 
1 
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DEPENDENCIA: VICERECTOR1A ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 1 De: 3 
SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-001 -1 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - CAPACITACION Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 IDENTIFICAR NECESIDAD. Se identifica la 
necesidad de capacitar al servidor(es) 
público(s) de la Universidad. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
jefe de Sección Cotizaciones 
Viabilidad Presupuesta 
Necesidad de la Capacitación 
2 ELABORAR PLAN DE CAPACITACION. 
Se programan las capacitaciones requeridas 
para el respectivo año, (se estiman los gastos 
de viáticos, hospedaje, servicios profesionales 
y refrigerios) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección Plan de capacitación 
3 ENVIAR PLAN DE CAPACITACIÓN A RECTORIA 
PARA SU APROBACIÓN. 
Se envíale plan de capacitación a planeación 
para que éste compile todos los planes de 
gastos de las demás dependencias y lo remite 
al rector para su aprobación 
Recursos Humanos 
Planeación 
Rectoría 
Jefe de Sección 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
   
DEPENDENCIA: VICERECTOR1A ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 2 De: 3 
SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-001-1 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - CAPA CITACION Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
4 SOLICITAR Y ELABORAR C,D.P. 
La dependencia de Recursos humanos y 
laborales después de haberse aprobado el 
plan de capacitación solicita al ordenador del 
gasto (Rector o Vicerrector Administrativo u 
Financiero) solicita la disposición 
Presupuestal para garantizar el evento. 
Rectoria 
V.A.F. 
R.H.L 
Presupuesto 
Jefe de Sección 
CD.P 
5 
GESTIONAR CONFERENCISTA PARA LA 
CAPACITACIÓN. 
Se hace la invitación a los posibles 
conferencistas para seleccionar la mejor 
alternativa. 
R.H.L Jefe de Sección 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 3 De: 3 
SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-001 -I 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - CAPACITACION Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
6 ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE LA 
CAPACITACIÓN. 
Se envía la solicitud de la organización del 
evento a el área de servicios Generales 
estipulando el salón requerido, numero de 
sillas, recursos técnicos, equipos. Todo esto 
para garantizar la logística y garantizar el 
desarrollo del mismo con el mínimo de 
errores. Al concluir el evento se hace la 
evaluación 
R. H. L. Jefe de Sección 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
   
   
DEPEN9ENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCION: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES CODIGO: P-A-VAF-RH-001-2 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS 
SERVIDORES PÚBLICOS NO DOCENTES DE RECURSOS HUMANOS YLABORALES 
Inicio 
01 Concertar los Objetivos Evaluador 
Evaluado 
11   
02 Proceso de Ejecución Jefe de Sección 
'ir  
03 
Seguimiento para mirar las 
dificultades 
Jefe de Sección 
Ilr  
04 Evaluación Final Jefe de Sección 
II 
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PROCEDIMIENTO :  ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS NO DOCENTES DE RECURSOS HUMANOS YLABORALES 
A 
05 Rece pcionar Recursos Secretaria 
1 
06 Resolver Recursos Jefe de Sección 
Ilr 
07 Realizar Diagnostico Jefe de Sección 
lir 
08 Enviar al Rector Jefe de Sección 
liF 
09 'rchiva' Secretaría 
gab 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 2 
Fecha: Fecha: De: 2 
4•c- 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 3 De: 4 
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PROCEDIMIENTO: 
ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL - EVALUAC1ON DEL DESEMPEÑO 
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NO DOCENTES 
Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección Responsable Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
5 RECIBIR Y ANALIZAR RECURSO. Si el servidor 
público presenta recursos de ley por la 
evaluación, conforme a los establecido por el 
Tribunal Contencioso Administrativo, se recibe 
y analizan los resultados. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
6 RESOLVER RECURSOS. Si se presentan 
recursos el jefe de la sección atenderá los 
mismos y dara respuesta presentada por el 
funcionario 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
7 EVALUACIÓN FINAL Y CUANTITATIVA DEL 
DESEMPEÑO. Al concluir el periodo, se debe 
evaluar el desempeño de los servidores 
públicos, para lo cual se harán evaluaciones 
en forma parcial por cambio de jefe, cambio 
definitivo de empleo como consecuencia de 
traslado, o separación temporal del ejercicio 
de las funciones del cargo por más de 30 días 
calendario. 
La evaluación final se hará de acuerdo al 
logro de los objetivos y el periodo de 
concertación. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
Evaluado 
ELABORADO: REVISADO: 
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3 SEGUIMIENTO. . Con realizar dos 
evaluaciones de seguimiento cada cuatro 
meses, conforme al nivel de cada grupo, en 
donde se anotaran las fortalezas y debilidades 
del servidor en cada factor . Todo con la 
finalidad de determinar el grado de avance de 
los objetivos concertados y tomar correctivos 
que permitan garantizar el cumplimientos de 
éstos. 
El seguimiento no se le asignará pun taje pero 
debe registrarse para la evaluación final. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
4 EVALUACIÓN FINAL Y CUANTITATIVA DEL 
DESEMPEÑÓ. Al concluir el periodo, se debe 
evaluar el desempeño de los servidores 
públicos, para lo cual se harán evaluaciones 
en forma parcial por cambio de jefe, cambio 
definitivo de empleo como consecuencia de 
traslado, o separación temporal del ejercicio 
de las funciones del cargo por más de 30 días 
calendario. 
La evaluación final se hará de acuerdo al 
logro de los objetivos y el periodo de 
concertación . 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
Evaluado 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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1 CONCERTACIÓN DE OBJETIVOS. Consisten en 
definir evaluador - evaluados los objetivos a 
alcanzar de acuerdo con sus funciones. Se 
debe realizar entre el 15 y el 31 de enero de 
cada periodo a evaluar conforme al nivel de 
cada grupo. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
Evaluado 
2 PROCESO DE EJECUCIÓN. Adoptar los 
instrumentos y factores de evaluación y 
calificación del desempeño laboral de los 
servidores públicos de la sección de recursos 
humanos teniendo en cuenta el nivel, las 
funciones y responsabilidades asignadas 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Evaluador 
Evaluado 
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Paso Descripción Sección Responsable Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
9 RECIBIR ACTUACIÓN . Una vez resueltos los 
recursos, el funcionario evaluador debe 
remitir la actuación a la Sección de Recursos 
humanos y Laborales, dentro de los cinco (5) 
días hábiles siguientes de que se analicen los 
resultados y presentar al Rector un informe 
de los resultados. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección 
10 ARCHIVAR EVALUACIÓN. Cuando la 
calificación se encuentra en firme se archiva 
en la hoja de vida de cada funcionario 
evaluado y en el archivo de Evaluación de 
Desempeño general 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Seguridad en los archivos 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR SOLICITUD. Se recibe la solicitud de 
pensión y documentos anexos. (cuáles 
documentos, requisitos o anexos?) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Radicar con fecha y hora solicitud, 
2 ESTUDIAR SOLICITUD. Se le hace el respectivo 
estudio, confrontando dicha información con la 
hoja de vida y verificando que se cumplan los 
requisitos. (qué requisitos?) 
Se determina si se aprueba o no la solicitud. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria General 
Jefe de Sección 
Secretario General 
4 ELABORA RESOLUCIÓN DE PENSIÓN. Si se 
aprueba la solicitud se elabora la resolución de 
pensión para determinar el status de la pensión 
Secretaria General Secretario General 
5 LIQUIDAR SALDOS PENDIENTES. Se le liquida 
la cuenta que tenga pendiente, mesadas 
pensiónales, cesantías, sueldo, entre otros. 
6 CONSIGNAR MENSUALMENTE PENSIÓN. La 
persona comienza a devengar mensualmente su 
pensión. Previamente estableciendo la cuenta o 
tipo de cuenta a donde desea que se haga la 
consignación. 
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01 
02 
03 
04 
05 
06 
Secretario 
Técnico 
Profesional Universitario 
Técnico 
Jefe de Sección 
Técnico 
(-- IniciD 
4 
Recibir Solicitud 
1hr 
Revisar Hoja de 
Vida 
/ 
Diligenciar Formulario 
Firmar Formulario 
III 
1 Formulario 
Ilr 
Remitir Formularios 
y Soportes 
Ilr 
( Fin ) 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
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Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR SOLICITUD. Se recibe oficio solicitando 
información especifica de funcionarios para 
 diligenciar su bono personal. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Radicar solicitud con fecha y hora 
2 REVISAR HOJA DE VIDA. Se revisa la hoja de 
vida del funcionario, se selecciona la información 
necesaria y se fotocopia con sus anexos. 
Recursos Humanos 
y Laborales Técnico 
3 DILIGENCIAR FORMULARIO. Con la información 
seleccionada se diligencia el formulario de bonos 
 pensiónales. 
Recursos Humanos 
y Laborales Técnico 
Formulario de bonos pensiónales 
4 FIRMAR FORMULARIO. La Jefe de Sección se 
encarga de firmar el formulario para su remisión a 
la empresa administradora de pensiones (cuáles 
 son las empresas) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección Firma del Jefe de Sección 
5 REMITIR FORMULARIO Y SOPORTES. Se 
remite a la empresa solicitante el formulario 
diligenciado y firmando, así como los soporte y 
 anexos del mismos. 
Recursos Humanos 
y Laborales Técnico 
Radicar remisión y entrega con 
fecha y hora. 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR SOLICITUD. Se recibe la solicitud de 
pensión y documentos anexos. (cuáles 
 documentos, requisitos o anexos?) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Radicar con fecha y hora solicitud. 
2 ESTUDIAR SOLICITUD. Se le hace el respectivo 
estudio, confrontando dicha información con la 
hoja de vida y verificando que se cumplan los 
requisitos. (qué requisitos?) 
 Se determina si se aprueba o no la solicitud. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria General 
Jefe de Sección 
Secretario General 
4 ELABORA RESOLUCIÓN DE PENSIÓN. Si se 
aprueba la solicitud se elabora la resolución de 
 pensión para determinar el status de la pensión 
Secretaria General Secretario General 
5 LIQUIDAR SALDOS PENDIENTES. Se le liquida 
la cuenta que tenga pendiente, mesadas 
 pensiónales, cesantías, sueldo, entre otros. 
6 CONSIGNAR MENSUALMENTE PENSIÓN. La 
persona comienza a devengar mensualmente su 
pensión. Previamente estableciendo la cuenta o 
tipo de cuenta a donde desea que se haga la 
 consignación. 
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01 Recibir Solicitud Técnico 
lir 
02 Estudiar Solicitud Abogado Asesor 
y 
03 Recibir Resolución 
de Pensión 
P-A-VAF-RH-003-1 
Técnico 
JI 
cm Ingresar a la Nómina 
de Pensionados 
Profesional 
Universitario 
( FirD 
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01 Imprimir Reporte Mensual Profesional Universitario 
02 Revisar Reportes 
Vida 
Profesional Universitario 
Técnico 
Ir 
03 Ordenar y Sumar 
por Fondo 
los Soportes Técnico 
Ilr 
04 Diligenciar Autoliquidaciones Técnico 
05 Examinar Novedades Técnico 
Profesional Universitario 
y 
06 Firmar Formularios Jefe de Sección 
07 Formulario 
4 
08 Remitir Formulario 
o Presupuesto 
Técnico 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR REPORTE MENSUAL. Mensualmente 
se recibe el reporte de la seguridad social de los 
trabajadores. (De quien se recibe y que contiene el 
 reporte?) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Registrar recibido con fecha y hora 
2 REVISAR REPORTE. Se revisan los reportes y 
anexos y se determinan si fueron enviados los 
formularios completos. (Aclarar) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
3 ORDENAR Y SUMAR LOS SOPORTES POR 
FONDO. A través del sistema se organiza, ordena 
los soportes por fondos y calculando la suma de 
 autoliquidación para los mismos. (Aclarar) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Efectuar con cuidado los Cálculos 
4 LLENAR LAS AUTOLIQUIDACIONES. 
Efectuados los cálculos se rellenan las 
 autoliquidaciones. (Complementar) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
5 EXAMINAR NOVEDADES. Se examina las 
novedades relacionadas con los traslados de una 
E.P.S (Entidad Promotora de Salud) a otra, 
cuando se desviculan, licencias no remuneradas, 
 pensiones. (Complementar) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
Profesional Universitario 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
6 FIRMAR FORMULARIOS. La jefe de Sección, se 
encarga de firma los formularios. (Cuáles) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección 
7 REMITIR FORMULARIOS A PRESUPUESTO. Se 
remite los formularios firmados a presupuesto para 
que efectué el tramite respectivo para pronto 
pago. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
8 ELABORAR D.P Y LA O.P. Presupuesto se 
encarga de elaborara la D.P y 0.P (Qué significa). 
Luego se remite a contabilidad. 
Presupuesto Personal de 
Presupuesto 
9 CAUSACIÓN DE LA NOMINA. Se recibe de 
contabilidad (qué se recibe?) , hace la causación 
 de la nomina (Aclarar). 
Contabilidad Personal de 
Contabilidad 
10  REMITIR A V.A.F. (Qué hacen ellos) 
11  REMITIR A TESORERIA (Qué hacen ellos) 
12 ELABORAR CHEQUES. (DP Y OP????) 
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Reporte de Novedades a la ARP 
03 
Elaboración y envió de los archivos 
Planos a ISS 
01 
Recibir Formularios 
04 
Resolver quejas y Reclamos 
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01 
02 
03 
04 
05 
Técnico 
Técnico 
Técnico 
Jefe de Sección 
Técnico 
Profesional Universitario 
Técnico 
Inicio 
1 
Recibir Formularios 
Examinar Posibilidad 
de Traslados 
Diligenciar Formulario 
y Remitir para la Firma. 
• 
Remitir Formulario 
a E:P:S: o A:F:P: 
Recibir Notificación 
de Traslado 
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Paso Descripción Sección Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 
 por 
RECIBIR FORMULARIOS. Se reciben los 
formularios de las E.PS o A.F.P firmada por el 
trabajador y diligenciados con sus datos 
personales. A demás de recibir los documentos 
requeridos para efectuar el traslado son: 
-Carta de voluntad de traslado suscrita por el 
empleado cotizante. y la Certificación de la EPS 
anterior sobre número de semanas cotizadas tanto 
del cotizante como de sus beneficiarios. 
(certificación que debe ser tramitada directamente 
el empleado ante la EPS respectiva). 
Recursos Humanos 
y Laborales Técnico Radicar recibido con fecha y hora 
2 EXAMINAR POSIBILIDAD DEL TRASLADO. Se 
revisa la documentación y se examina si es 
posible establecer el traslado. Para examinar esto, 
es necesario tener en cuenta: que se podrá hacer 
el traslado de E.P.S. una vez cancelados 
veinticuatro meses continuos de cotización. (Qué 
 más se valida) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
3 DILIGENCIAR FORMULARIO Y REMITIR PARA 
LA FIRMA. Se termina de diligencia las casillas 
del formulario que tienen que ver con el servidor 
público y la Institución y se remite para la firma del 
 Jefe de Sección. El Jefe Firma. 
Recursos Humanos 
y Laborales Técnico 
Jefe de Sección 
Firma del Jefe de Sección 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
4 REMITIR FORMULARIO a A.P.S o A.F.P Se 
remite o se entrega al funcionario de la A.P.S o 
A.F.P el formulario debidamente diligenciado. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Firma del Jefe de Sección 
5 RECIBIR NOTIFICACIÓN DE TRASLADO. Se 
recibe la copia donde se confirma el traslado. 
(completar) Luego se actualiza el sistema y se 
 archiva en la hoja de vida del Servidor Público 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Radicar recibido. Con fecha y hora 
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PROCEDIMIEN TO:  ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL SEGURIDAD SOCIAL REPORTE DE NOVEDADES 
ClniciD 
01 Identificar Novedades Técnico 
y 
02 Firmar Formulario Técnico 
y 
Formulario 
— 
`IF 
03 Enviarlo: 
a la A:R:P 
Técnico 
Y 
Fin 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 1 
84 
DEPENDENCIA: 
SECCION: 
PROCEDIMIENTO: 
VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
RECURSOS HUMANOS Y LABORALES 
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACIÓN DE PERSONALES 
SEGURIDAD SOCIAL REPORTE DE NOVEDADES A LA ARP  
Pagina: 1 De: 1 
Código: P-A-VAF-001-4-2 
Fecha: Diciembre 2002 
  
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
  
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UN IMAG 
  
Paso  Descripción Dependencia Responsable 
Punto de Control 
1 IDENTIFICAR NOVEDADES. Cuando llegan 
nombramientos, encargos, desvinculación, 
ascensos y resolución de pensiones, se diligencia 
el formulario de novedades de la A.R.P, detallando 
 la naturaleza de la novedad y su detalle. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
2 
FIRMAR FORMULARIO. El jefe de Recursos 
Humanos y Laborales firma el formulario para 
 luego enviarlo a la A R P. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección Firma del jefe de Sección 
3 
ENVIARLO A LA A.R.P. Se envía a la A.R.P. Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
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4 
01 Elaborar planilla Profesional Universitario 
02 Profesional Universitario Convertir Planilla 
a Archivo Plano 
03 Profesional Universitario Editar Archivo 
4 
04 Almacenar en medio Profesional Universitario 
Magnético 
05 Profesional Universitario Remitir a EPS 
Técnico 
06 Recibir Certificación Profesional Universitario 
07 Secretaria Archiv 
Técnico 
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1 ELABORAR PLANILLA. Se ingresaran los datos en 
una platilla (formato de excel) los aportes del mes que 
 se va a validar. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario 
2 CONVERTIR PLANILLA A ARCHIVO PLANO. 
Se convierte la platilla de excel a un archivo plano 
 compatible con el formato solicitado por el ISS. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario Programa de conversión 
3 EDITAR ARCHIVO. Convertido a archivo plano la 
información, se edita y se revisa en forma general 
ajustando las novedades y datos que en ella se 
encuentran. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario Estado del medio magnético 
4 ALMACENAR EN MEDIO MAGNÉTICO. Se 
guarda los archivos en un medio magnético (disquete) y 
se anexa copia de la autoliquidación del pago del mes a 
 validar. 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario 
5 REMITIR AL ISS. Se envía al ISS para su respectiva 
validación 
Recursos Humanos y 
Laborales 
Profesional Universitario Registrar o radicar salida con fecha y hora 
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6 RECIBIR CERTIFICACIÓN: El ISS devuelve la 
certificación donde consta que se validó el periodo y los 
datos que se encontraban en estos archivos y que ya son 
parte de la base de datos del ISS. 
Recursos humanos y 
laborales 
Técnico 
Profesional universitario 
7 ARCHIVAR: Se archiva la certificación, y se guarda 
una copia del archivo plano en el sistema o un programa 
editor de texto. 
Recursos humanos y 
laborales 
Secretaria 
Técnico 
Profesional universitario 
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2 
3 
4 
Técnico 
Técnico 
Técnico 
Técnico 
lto _o 
QIiicio) 
y 
Recibir Quejas y Reclamos 
o 
y 
Llamar a la E:P:S: 
• 
Reclamar con Oficio a la E:P:S: 
• 
Notificar al Servidor Público 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
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Punto de Control 
1 RECIBIR QUEJAS Y RECLAMOS. Se recibe de 
parte del servidor público las quejas y reclamos 
en la prestación del servicio que da la E.P.S a la 
 cual esta afiliado. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
2 LLAMAR A LA E.P.S. Se llama a la E.P.S para 
identificar las causas o validez de la queja o 
reclamo, buscando solucionar de manera 
 inmediata los inconvenientes. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
3 REMITIR CON OFICIO MOTIVADO RECLAMO. 
Si en la búsqueda de las soluciones al problema 
no se resuelven los inconvenientes por parte de la 
E.P.S e se identifica que el reclamo o queja tiene 
validez, se elabora un oficio donde se señalan las 
causas del mismo, anexando la documentación 
 que respalda los motivos del reclamo. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
4 NOTIFICAR AL SERVIDOR PUBLICO. Se 
notifica al servidor público la solución del 
problema. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
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Inicio 
01 Recepción de Novedades Secretaría 
02 Actualización del Sistema Profesional Universitario 
03 Liquidación de la Nomina Profesional Universitario 
v 
04 Revisar Nómina 
Descuentos 
y Aplicar Profesional Universitario 
1 
05 Corregir Errores Profesional Universitario 
06 Imprimir Nómina Profesional Universitario 
• 
' 
Nomina 
_ 
07 Remitir y Firmar Nómina Jefe de Sección 
Rector 
• 
08 Recibir Nomina Firmada 
Secretaria 
Técnico 
Profesional Universitario 
• 
ek) 
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4 
1, 
09 Remitir a Presupuesto Profesional Universitario 
10 Personal Elaborar y Remitir 
Orden de Pago Presupuesto 
11 Profesional Universitario Generar Orden de Pago 
en el Sistema 
• 
12 Recepción y Causación Personal 
de la Nomina Contabilidad 
13 Personal V:A:F Recibir y Ordenar Pago 
• 
14 Remitir Nómina y Orden Personal V:A:F: 
de Pago 
y 
15 Transferir Información Profesional Universitario 
16 de Tesorería Anexar Notas Debito y Personal 
remitir a los Bancos y Pagaduría 
y 
17 Elaborar Cheques Personal de Tesorería 
y Pagaduría 
• 
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B 
18 Imprimir Desprendible Profesional Universitario 
Y 
Desprendible 
—  
11, 
19 Recibir Desprendible y 
Cheques 
Auxiliar Administrativo 
Tesorería 
20 Elaboración cheques 
Proveedores 
Tesorería 
21 Entregar Cheques Tesorería 
Cheque 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECEPCIÓN DE NOVEDADES. Se reciben de las 
casas comerciales la autorización de descuento de 
los servidores públicos de la Universidad. 
Se reciben de rectoría, dependencias secciones la 
relación de novedades (con anexos) para el pago 
 de la nómina. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria Autorizaciones de descuento 
2 ACTUALIZACIÓN DEL SISTEMA. Se ingresa al 
sistema (SINAP) las novedades recibidas y 
generadas al interior de la Universidad. En este 
procedimiento se registran la información enviada 
por las diferentes dependencias o secciones así 
como los anexos requeridos para hacer efectivo el 
pago de la nomina de los servidores públicos de la 
Universidad. 
Si durante el procedimiento de depuración de la 
nómina se registran errores manuales en el 
sistema, se procede a realizar las respectivas 
correcciones. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Guardar las actualizaciones hechas 
en la base de datos de novedades. 
3 LIQUIDACIÓN DE LA NÓMINA. Procedimiento a 
través del cual se le da la orden al sistema de 
información (programa de nómina) para producir el 
reporte temporal o general de liquidación de 
 nómina. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Sistema de información (base de 
datos) 
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4 REVISAR NÓMINA y APLICAR DESCUENTOS. 
Liquidada la nómina se verificar minuciosamente 
que hallan sido registradas correctamente las 
novedades 9 datos de la liquidación y se examina 
que sean iguales a los datos reportados, que lo 
devengado estén en los rubros y centros de costos 
correctos. , 
Si el procedimiento de liquidación fue depurado se 
procede a revisarlo con el Jefe de Sección e 
ingresar los descuentos autorizados por la Ley. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
Jefe de Sección 
. 
5 CORREGIR ERRORES. Si al revisar la nómina se 
identifican errores, se debe determinar las causas 
y corregirla. En este procedimiento se hacen las 
respectivas modificaciones o cambios a los valores 
de la nómina o a la tabla de novedades del 
sistema de información (base de datos) que sean 
necesarios corregir. El paso siguiente es actualizar 
el sistema de información (P-2). 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Actualizar el Sistema de 
información (base de datos) 
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6 IMPRIMIR NÓMINA. Se imprime la nómina y todos 
sus listados anexos (listado por concepto), 
reportes de horas laboradas si ese fuera el caso, 
listado por artículos (totales discriminados por 
concepto cuando se gasta cada centro de costo) 
Informe generación cuadro de nómina. 
Lista de los conceptos no por centros de costos 
sino detallado de cada artículo. Se imprime 
resumen de la nómina, se saca fotocopia a todos 
los soportes de la nómina de catedráticos, 
 monitores y descuentos efectuados 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
7 REMITIR Y FIRMAR NÓMINA. El Jefe de Sección 
firma la nómina y se encarga de remitirla para la 
 firma del Rector. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección 
Rector 
Firma del Rector 
Firma Jefe de Sección. 
8 RECIBIR NÓMINA FIRMADA. Se recibe la 
nómina y la resolución de pago para los monitores 
firmadas por el Rector. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Profesional Universitario 
Firmar Recibido 
9 REMITIR A PRESUPUESTO. Firmada la nómina 
y la resolución de pago a monitores por el Rector, 
se procede a remitir a la Sección e Presupuesto la 
 nómina con los respectivos anexos (P-6). 
Recursos Humanos 
y Laborales Profesional Universitario 
Radicar con fecha y hora entrega 
de la nómina. 
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10 ELABORAR Y REMITIR ORDEN DE PAGO. En 
presupuesto se encarga de gestionar todos los 
procedimientos necesarios para la elaboración de 
las ordenes de pago y registro presupuestal. Para 
el caso de monitores y catedratios este registro es 
equivalente al listado por articulo (ver P-6). 
Finalizado todo los procesos vinculados con la 
elaboración de las ordenes de pago y asignado el 
número de orden de pago, se remite a la Sección 
de Recursos Humanos y Laborales y a 
Contabilidad, el informe o copia respectiva de la 
 orden pago y anexos. 
Presupuesto Personal Presupuesto Copia de relación de ordenes 
pagos 
11 GENERAR ORDEN DE PAGO EN EL SISTEMA. 
Recibida la relación de orden de pago de parte de 
la Sección de Presupuesto, se actualiza el módulo 
de orden de pago ingresando los datos de N.O.P 
y el número y así generar la orden en el sistema 
 de información. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Actualizar el módulo de ordenes de 
pago (guardar los registros). 
12 RECEPCIÓN Y CAUSACIÓN DE LA NÓMINA. 
Finalizados los procedimientos de orden de pago y 
recibido de presupuesto la nómina se procede a 
gestionar todos los procedimientos para hacer 
efectiva la causación de la nómina. Se imprime la 
constancia de afectaciones que es firmada por el 
Contador y enviada a Vicerectoria Administrativa y 
 Financiera para la aprobación respectiva. 
Contabilidad Personal Contabilidad 
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13 RECIBIR Y ORDENAR PAGO. Se recibe de la 
Sección de Contabilidad la nómina para la orden 
de pago por parte del Vicerrector Administrativo y 
Financiero de la Universidad. Cuando la V.A.F 
considere oportuno envía la nómina a la Tesorería 
 para su pago respectivo. 
Vicerrectoría 
Administrativa y 
Financiera 
Personal de VAF 
14 REMITIR NÓMINA Y ORDEN DE PAGO. La 
sección se encarga de remitir la nómina y la orden 
de pago a la Sección de Tesorería y Pagaduría 
 para que hagan sus respectivos procesos. 
Vicerrectoría 
Administrativa y 
Financiera 
Personal de VAF 
15 TRANSFERIR INFORMACIÓN . Se trasfiere a 
través de medio magnético o de almacenamiento 
la información de las transacciones para el pago y 
elaboración del listado de cheques por parte de la 
 Sección de Tesoreríay Pagaduría. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Copia de la información. 
16 ANEXAR NOTAS DÉBITOS Y REMITIR A LOS 
BANCOS. La Sección Personal de Tesorería y 
Pagaduría se encarga elaborar y anexar al medio 
de almacenamiento (disquete o CD) las notas 
débitos de cancelación de pago y remitirla a los 
 Bancos. 
Tesorería y 
Pagaduría 
Personal de Tesorería y 
Pagaduría 
17 ELABORAR CHEQUES. La sección Personal de 
Tesorería y Pagaduría se encarga de elaborar los 
cheques y traslados respectivos de los descuentos 
 realizados en la nómina. 
Tesorería y 
Pagaduría 
Personal de Tesorería y 
Pagaduría 
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18 IMPRIMIR DESPRENDIBLES. Se da la orden al 
sistema para imprimir los desprendibles. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Correcta impresión 
Corregir errores al imprimir 
19 RECIBIR DESPRENDIBLES Y CHEQUES. 
Generados los desprendibles se recibe de la 
Sección de Recursos Humanos y Laborales los 
desprendibles y cheques 
Tesorería y 
Pagaduría 
Personal de Pagaduría Correcta impresión 
Corregir errores al imprimir 
20 ELABORACIÓN CHEQUES PROVEEDORES. La 
Sección se encarga de gestionar todos los 
procesos y procedimientos necesarios para 
permitir la elaboración de los cheques de 
proveedores. 
Tesorería y 
Pagaduría 
Personal de Pagaduría 
21 ENTREGAR CHEQUE. Se hace entrega del 
cheque al servidor público, controlando todo los 
procedimientos que garantizan la entrega segura 
del documento de valor. 
Tesorería y 
Pagaduría 
Personal de Pagaduría 
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Inicio 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECEPCIÓN DE CERTIFICACIONES. Se recibe 
de cada una de las dependencias las 
certificaciones y anexos que acreditan el pago de 
 nómina para contratistas activos. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Certificaciones 
Radicar el recibido de las 
certificaciones con fecha y hora de 
entrega 
2 REVISAR CERTIFICACIONES. Se revisa que las 
certificaciones concuerden con lo estipulado en la 
orden de servicio. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
3 NOVEDADES Y ELABORACIÓN DE LA 
NÓMINA. Se llevan a cabo los procedimientos 
necesarios para registrar en el sistema de 
información de la Sección de Recursos Humanos 
y Laborales las novedades que se producen en la 
nómina y los procedimientos que se realizan para 
la elaboración de la misma. Se incluye dentro de 
las novedades la información relacionadas con el 
pago de contratistas activos. 
(ver P-A-VAF-RH-002) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Personal Recursos 
Humanos y Laborales 
ELABORADO:  REVISADO: 
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PROCEDIMIENTO: 
NOMINA - ELABORACIÓN DE LA NOMINA DOCENTES 
HORAS CATEDRA Y DIRECTORES DE PROGRAMA  
Inicio 
01 Recibir Contratos Secretaria 
Técnico 
• 
02 Revisar Contratos Profesional Universitario 
• 
03 Recibir y Revisar 
Soportes de horas 
Laboradas 
Profesional Universitario 
1 
04 Registro Información 
en el Sistema 
Profesional Universitario 
i 
05 Novedades y Elaboración 
de la Nomina 
Profesional Universitario 
Jefe de Sección 
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SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-002-1-2 
PROCEDIMIENTO.  
' 
NOMINA - ELABORACION DE LA NOMINA DOCENTE HORA 
CATEDRA Y DIRECTORES DE PROGRAMA. 
Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR CONTRATOS. Recibe de Vice-rectoría 
Académica debidamente diligenciado el contrato 
de trabajo de los catedráticos. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Radica recibido con fecha y hora de 
entrada. 
2 REVISAR CONTRATOS 
Se revisa que los contratos tenga las firmas 
siguientes: Ordenador del gasto, Vicerrector 
Administrativo y Financiero, Vo.Bo del Vicerrector 
Académico, Jefe de Presupuesto y reserva 
presupuestal. 
El contrato debe tener la firma del Rector, Jefe de 
Sección de Recursos Humanos y del docente. Por 
cualquier omisión de estas firmas se devuelve el 
documento. Solicita carpeta de credenciales de 
archivo, verifica con este documento la 
liquidación del sueldo según la categoría que 
registra el docente. Elabora borrador del proyecto 
de Resolución y envía a Secretaria General con 
documentos soportes. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
ELABORADO: REVISADO: 
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SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-RH-002-1-2 
PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE LA NOMINA DOCENTE HORA CATEDRA Y DIRECTORES DE PROGRAMA. Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
3 RECIBIR Y REVISAR SOPORTE DE HORAS 
LABORADAS: Se recibe y se revisa el reporte de 
horas laboradas por parte de los directores del 
programa como el Vicerrector Académico. 
Recursos humanos 
y laborales 
Técnico Horas laboradas 
4 REVISAR INFORMACIÓN EN EL SISTEMA: Se 
digita la información del docente hora cátedra en la 
base de datos de la nómina, así como la de los 
directores del Programa, se elabora los listados de 
revisión y se controla los datos con el sistema 
Recursos humanos 
y laborales 
Técnico 
5 NOVEDADES Y ELABORACIÓN DE LA 
NOMINA: Se llevan a cabo los procedimientos 
necesarios para registrar en el sistema de 
información de la sección de recursos 
humanos y laborales las novedades que se 
producen en la nómina y los procedimientos 
que se realizan para la elaboración de la 
misma. Se incluye dentro de las novedades la 
información relacionada para el pago de horas 
catedráticas. ( ver P-A—VAF-RH-002 ) 
Recursos humanos 
y laborales 
Personal de recursos 
humanos. 
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SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES CODIGO: P-A-VAF-002-1-3 
PROCEDIMIENTO: NOMINA ELABORACIÓN DE LA NÓMINA DE MONITORES 
C Inicie) 
V 
01 Recibir Relación j Profesional Universitario 
de Monitores 
02 Revisar Relación Profesional Universitario 
Si Relación 
Cumple Requto 
No 
03 Devolver Relación Profesional Universitario 
No 
Error Interno 
Si V 
04 Corregir Errores Profesional Universitario 
V 
05 Actualizar base Profesional Universitario 
de Datos 
III 
06 Novedades y Elaboración 
de la Nomina 
( P-A-VAF-RH-002 ) 
Secretaria 
Y 
( Fin) 
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SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-002-1-3 
PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE LA NOMINA DE MONITORES Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR RELACIÓN DE MONITORES. Se recibe 
de Vice-rectoría Académica la relación y anexos 
de monitores activos en el semestre. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Relación de monitores 
Radicar recibido con fecha y hora 
2 REVISAR RELACIÓN. Se revisa en la planilla las 
firmas exigidas, Vo.Bo. de la Vice-rectoría 
Administrativa. Se verifica documentos soportes, 
con la resolución de monitores, se examina los 
siguientes datos: cédula, nombres, firmas, fechas 
y horas de monitorias. 
Si los documentos cumplen con los requisitos 
revisados se procede al siguiente procedimiento. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
3 DEVOLVER DOCUMENTACIÓN. Cuando la 
información suministrada es errada se devuelve a 
Vice-rectoría Académica para su corrección. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Señalar errores 
4 MODIFICAR BASE DE DATOS. Cuando los datos 
son incorrectos, se modifica la base de datos e 
imprime el listado definitivo y se archiva. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Registrar modificaciones en la Base 
de Datos. 
ELABORADO: REVISADO: 
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PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE LA NOMINA DE MONITORES Fecha: Diciembre 2001 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
ACTUALIZAR BASE DE DATOS. Se actualiza la 
base de datos, se imprime el listado de revisión. Y 
se verifica fecha y número de días a pagar. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Registrar información en la Base de 
Datos. 
6 NOVEDADES Y ELABORACIÓN DE LA 
NÓMINA. Se llevan a cabo los procedimientos 
necesarios para registrar en el sistema de 
información de la Sección de Recursos Humanos 
y Laborales las novedades que se producen en la 
nómina y los procedimientos que se realizan para 
la elaboración de la misma. Se incluye la 
información relacionadas para el pago de 
monitorias. 
(ver P-A-VAF-RH-002) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Personal Recursos 
Humanos y Laborales 
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FECHA: FECHA: 
108 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
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SECCIÓN: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES CODIGO: P-A-VAF-002-1-4 
PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACIÓN DE LA NOMINA DE TUTORES 
C Inici:D 
lir 
01 Recibir Solicitud de Pago Profesional Universitario 
02 Validar información Profesional Universitario 
y 
03 Novedades y Elaboración 
de la Nomina 
( P-A-VAF-RH-002 ) 
Profesional Universitario 
V 
C FirD 
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SECCION: RECURSOS HUMANOS Y LABORALES Código: P-A-VAF-002-1-4 
PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE LA NOMINA DE TUTORES Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR SOLICITUD DE PAGO. Se recibe de el 
IDEA (Instituto de Educación Abierta y a Distancia) 
la solicitud de pago de tutores y anexos. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario Radicar entrada con fecha y hora 
2 VALIDAR INFORMACIÓN. Se confronta la 
relación con los soportes enviados (orden de 
servicio, CDP, cumplimiento de tutorías y paz y 
salvo académico) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
3 NOVEDADES Y ELABORACIÓN DE LA 
NÓMINA. Se llevan a cabo los procedimientos 
necesarios para registrar en el sistema de 
información de la Sección de Recursos Humanos 
y Laborales las novedades que se producen en la 
nómina y los procedimientos que se realizan para 
la elaboración de la misma. Se incluye la 
información relacionadas para el pago de tutorias. 
(ver P-A-VAF-RH-002) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Personal Recursos 
Humanos y Laborales 
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PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACIÓN DE CERTIFICACIÓN DE PAGO 
C1€ 
Ily 
01 Recibir la Solicitud Secretaria 
Técnico 
• 
02 Consultar Sistema 
Técnico 
Profesional Universita 
• 
03 Elaborar Certificación Técnico 
Profesional Universitario 
Certificación Jefe de Sección 
71 
04 Firmar Certificación Jefe de Sección 
"II 
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PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE CERTIFICADO DE PAGOS Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD. Se recibe de 
parte del interesado la solicito de certificación de 
pago. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Registrar o radicar con fecha y hora 
la solicitud 
2 CONSULTAR EL SISTEMA. Se identifica el 
origen de los datos y se consulta en el sistema la 
existencia o veracidad de la solicitud. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
Profesional Universitario 
Veracidad de los datos. 
3 ELABORAR LA CERTIFICACIÓN. Verificada 
existencias y veracidad de la información se 
elabora la certificación y se imprime. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
Profesional Universitario 
4 FIRMAR CERTIFICACIÓN. El jefe de Sección se 
encarga de firmar la certificación. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección 
Firma del Jefe de Sección 
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PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACIÓN DE PRIMAS Y CESANTIAS 
C_InicicD 
`ir 
01 Liquidar Primas y Cesantías Profesional Universitario 
lir 
02 Calcular 
Proporcionales 
Primas Profesional Universitario 
III 
03 Revisar 
Liquidación 
e Imprimir Profesional Universitario 
y 
Liquidación 
IL 
04 Firmar Liquidación Jefe de Sección 
Rector 
Ilr 
di) 
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PROCEDIMIENTO: NOMINA - ELABORACION DE PRIMAS Y CESANTIAS Fecha: Diciembre 200 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 LIQUIDAR PRIMA Y CESANTÍAS CON EL 
SISTEMA. Se ordena al módulo de nómina que 
liquide la prima y cesantías 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
2 CALCULAR PRIMAS PROPORCIONALES. Se 
calcula manualmente las primas que son 
proporcionales y se ingresan al sistema. Luego de 
esto se procede de nuevo a liquidar las primas y 
cesantías. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
3 REVISAR E IMPRIMIR LIQUIDACIÓN. Se revisa 
globalmente la liquidación y se da la orden de 
impresión al programa. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Profesional Universitario 
4 FIRMAR LIQUIDACIÓN. La Jefe de Sección y 
luego el Rector revisan globalmente la liquidación, 
aprueban y firman. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección 
Rector 
Firma del Jefe de Sección 
Firma del REctor 
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PROCEDIMIENTOS: RELACIONES LABORALES  
Inicio 
e' 1 
1 
AB
O
R
AL
ES
 01 
Elaboración Resolución 
para pago de 
Prestaciones Sociales 
y Cesantías 
_1 
>-
u) 
e) y 
1S
 H
U M
AN
I 
02 
Liquidación de 
> 
Certificación II---.---  Secretaría 
Personal Desvinculado General 
R
EC
U
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C 
/ 
SE
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IÓ
N
 DE
 
03 
Atender 
Requerimiento 
de Demanda 
Tribunal Contencioso 
r ., 
Tribunal 
Contencioso 
Administrativo 
Administrativo 
• 
/ 
04 
Responder 
r • 
Rectoría 
Solicitud y Derecho 
de Petición 
411 Entes Internos 
.. 
4. 
1 
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PROCEDIMIENTO: 
RELACIONES LABORALES - ELABORACIÓN DE RESOLUCION PARA PAGO 
DE PRESTACIONES SOCIALES Y CESANTIAS. 
Inicio 
01 Profesional Universitario Determinar Prestaciones 
Sociales y Cesantías 
02 Profesional Universitario Elaborar Resolución 
03 Secretaria Recibir y Firmar 
Resolución Rector 
• 
04 Remitir a Secretaría Secretaria 
General Secretado General 
05 de Sección Recurso de Reposición Jefe 
• 
06 Remitir a V:A:F: Técnico 
Secretaria 
y 
CFin --) 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 DETERMINAR PRESTACIONES SOCIALES Y 
CESANTÍAS. Una vez desvinculado el servidor 
público se determinan en con su hoja de vida y el 
registro de datos personales del sistema las 
prestaciones sociales a que tenga derecho. 
Relación de 
Recursos Humanos 
Profesional Universitario Sistema de Información. 
2 ELABORA RESOLUCIÓN. Se remite la 
evaluación de la información al Jefe de Sección, 
quien elabora la resolución que permitirá el pago 
de sus prestaciones sociales y cesantías 
Relación de 
Recursos Humanos 
Profesional Universitario 
3 RECIBIR Y FIRMAR RESOLUCIÓN. Se recibe y 
remite al Rector para su firma. Rectoría 
Secretaria 
Rector Firma del Rector 
4 REMITIR A SECRETARIA GENERAL. Firmada la 
resolución se remite a Secretaria General para que 
esta radique y desarrollo la tramitación respectiva. 
Rectoría 
Secretaria General 
Secretaria (Rectoría) 
Secretario General 
Radicar entrega con fecha y hora 
5 RECURSO DE REPOSICIÓN. Se espera 5 días 
para presentar recurso de reposición. Relación de 
Recursos Humanos 
Jefe de Sección 
6 Remitir a V.A.F. Si no se presento recurso de 
reposición se envía a V.A.F para iniciar el tramite 
de pago. 
Relación de 
Recursos Humanos 
Técnico 
Secretaria 
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RELACIONES LABORALES 
LIQUIDACIÓN DE CERTIFICACIÓN — PERSONAL - DESVINCULADO  
Qniciop 
01 Recibir Resolución Secretaría 
1 
02 Identificar y calcular 
Prestaciones 
Técnico 
/ 
03 Elaborar Resolución 
Para el Pago 
Técnico 
Jr 
Resolución 
-----/ 
04 Firma Resolución Jefe de Sección 
1 
05 Notificar a Interesado Secretaría 
Secretario General 
• 
06 Remitir a la Sección Secretaría 
Secretario General 
07 Tramitar Pago 
Secretaría 
Técnico 
Profesional Universitario 
Jefe de Sección 
/ 
411» 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR RESOLUCIÓN. Se recibe de parte de 
Secretaría General la resolución donde se declara 
la insubsistencia al remplazado. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Radicar entrega con fecha y hora 
2 IDENTIFICAR Y CALCULAR PRESTACIONES. 
Se analiza y estudia cuales son las prestaciones a 
las que tiene derecho la persona desvinculada y 
se realiza el calculo de las prestaciones a que 
tiene derecho. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Secretaria 
Técnico 
Establecer cálculos de acuerdo a 
las leyes 
3 ELABORAR RESOLUCIÓN PAGO. Se elabora la 
resolución que ordena el pago al exservidor 
público de la institución.. 
Recursos Humanos 
y Laborales Secretaria 
Técnico 
4 FIRMAR RESOLUCIÓN. El Jefe de Sección 
revisa, firma y remite para la firma del Rector. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Rectoría 
Jefe de Sección 
Rector 
Firma del Jefe de Sección 
Fuma del Rector 
5 NOTIFICAR A INTERESADO O APODERADO. 
Recibida la resolución firmada de parte de la 
Rectoría se procede a notificar a la persona 
interesada o apoderado. 
Secretaría General Secretaria 
Secretario General 
Notificar con prontitud al 
interesado. 
Registrar con fecha y hora la 
notificación 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
REMITIR A RECURSOS HUMANOS Y 
LABORALES. Transcurrido el plazo asignado por 
la ley se remite a la Sección de Recursos 
Humanos para que adelante los procesos o 
procedimientos respectivos. 
Secretaría General Secretaria 
Secretario General 
Plazo establecido 
7 TRAMITAR PAGO. Este procedimiento consiste 
en adelantar los tramites para el pronto pago con 
las Secciones de Presupuesto, Contabilidad, 
Vicerrectoría Administrativa y Financiera y 
Tesorería y Pagaduría. 
Procedimientos a seguir: Novedades y Elaboración 
de la Nomina (ver P-A-VAF-RH-002) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Personal Recursos 
Humanos y Laborales 
. 
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PROCEDIMIENTO: RELACIONES LABORALES - ATENDER REQUERIMIENTOS DE DEMANDAS TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. 
Inicio 
01 Recibir Solicitud Técnico 
v 
02 Analizar Información Técnico 
Jefe de Sección 
03 Buscar Información Técnico 
• 
04 Remitir a 
General 
Secretaría Secretaria 
Técnico 
05 Autentificar Documentación Secretaria General 
• 
06 Firmar y Enviar Informe Jefe de Sección 
i 
( Fin) 
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Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
1 RECIBIR SOLICITUD. Se recibe la solicitud o 
requerimiento por parte del Tribunal. Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Radicar solicitud con fecha y hora 
2 ANALIZAR LA INFORMACIÓN. Se procede a 
estudiar y analizar que objeto tiene la solicitud y 
determinar lo que se requiere 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico 
Jefe de Sección 
3 BUSCAR INFORMACIÓN. Identificado el objeto 
de lo requerido, se procede a buscar en los 
archivos la información requerida o relacionada 
con el caso en estudio. 
Encontrada la información, se selecciona y 
organiza cronológicamente para su reproducción 
(fotocopiar) 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Archivos 
4 REMITIR A SECRETARIA GENERAL. 
Organizada y fotocopiada la información se remite 
al secretario General para su autentificación. 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Técnico Registrar fecha y hora de remisión 
5 AUTENTIFICAR DOCUMENTACIÓN. Se reciben 
las copias y originales requeridos por el Tribunal, 
se verifican y determina la autentidad de la 
documentación, se autentifica y se realiza la nota 
remisoria para la firma del Jefe de Sección de 
Recursos Humanos y Laborales 
Secretaria General Secretario General Verificar autenticidad de la 
documentación 
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PROCEDIMIENTO: RELACIONES LABORALES - ATENDER REQUERIMIENTOS DE DEMANDA TRIBUNAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO Fecha: Diciembre 2002 
Paso Descripción Sección 
Responsable 
Cargo 
Responsable 
Punto de Control 
6 FIRMA Y ENVIAR INFORME. Se recibe la nota 
remisoria de parte del Secretario General, se 
verifica que la documentación esté completa, se 
firma y se envía el informe y la documentación 
anexa al Tribunal Contenciosos Administrativo 
Recursos Humanos 
y Laborales 
Jefe de Sección Firma del Jefe de Sección 
Registrar recibido por parte del 
tribunal con fecha y hora. 
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PROCEDIMIENTO: 
RELACIONES LABORALES 
RESPONDER SOLICITUD Y DERECHO DE PETICIÓN 
Inicio 
1 
01 Recibir Solicitud 
Secretaría 
Técnico 
02 Estudiar Solicitud 
Secretaría 
Técnico 
1 
03 Recopilar, 
Confrontar Información 
Revisar y 
Secretaría 
Técnico 
Profesional Universitario 
Jefe de Sección 
04 Elaborar e 
Informe 
Imprimir Secretaría 
Técnico 
y 
Informe i 
------i 
05 Recibir y Firmar 
Rector 
Jefe de Sección 
de Recursos Humanos 
J, 
06 Notificar Respuesta Secretaría 
Técnico 
/ 
07 Archiva Secretaría 
Técnico 
41. 
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01 
Traslado de Fondos 
O 
m 
1 >- 
o 
O 
z 
< 
02 
Reportes de 
a la ARP 
Novedades 
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Elaboración 
de los Archivos 
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y Envío 
Planos 
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i 04 Resolver quejas 
y Reclamos 
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PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR ALMACEN 
Inicio 
A 
• 
01 
Ingreso de 
1 
Elementos 1 
"Entidad Externa 
Rector 
S 
E 
al Almacén 
1 
El Proveedor o Contratista 
Dependencia 
G • r  O --s. Ó rganos de Control  
R 02 Entidades Oficiales 
L 
) 
Egreso de 
del Almacén 
Elementos 4 Rectoría 
Servicios Generales 
Contabilidad 
Dependencia 
.2 
O 
• N 
T 03 
4 
-, 
Órganos de Control 
A 
B 
Inventario Dependencias 
Contabilidad 
i 
L 
• 1 
D 04 Rectoría 
A Entrega del Almacén 4 Oficina Asesora de Control Interno \.. D 
4» 
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No DESCRIPCIÓN Área Dependencia Responsable Punto de Control 
1 INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACÉN: 
Proceso mediante el cual se hace el ingreso 
físico de los elementos de consumo y 
devolutivos adquiridos por la Universidad. 
Entidad externa Rectoría, V.A.F, 
Secretaría General, Proveedor, 
Dependencias, Contabilidad, 
Almacén. 
Profesional 
universitario 
Secretaria 
Copia del Contrato de compra 
Factura, acta recibida de 
satisfacción. Comprobante de 
ingreso. 
2 EGRESO DE ELEMENTOS DEL ALMACÉN: 
Proceso mediante el cual se da salida física 
del almacén a un bien el cual puede originarse 
por suministro o entrega de elementos, bajas, 
préstamos, traspaso, donaciones o por 
inservibles. 
Órganos de control Entidades 
oficiales, Rectoría, V.A.F, 
Secretaría General, Servicios 
Generales, Contabilidad, 
Dependencias. Almacén. 
Profesional 
universitario 
Solicitud de pedido autorizado. 
Comprobante de egreso. 
Listado de inventario. 
3 INVENTARIO: Proceso mediante el cual se 
hace un registro ordenado complejo y 
detallado de los bienes que integran el 
patrimonio de la Universidad. Debe indicar la 
identidad, clase, uso, cantidad, estado y 
conservación o funcionamiento. 
órganos de Control 
Dependencias 
Contabilidad 
Almacén. 
Profesional 
universitario 
Listado de inventario 
Registro de los bienes en depósito. 
Registro de bienes en servicio 
(dependencia) 
Registros individuales 
Listado de movimiento diario de 
entradas y salidas. 
4 ENTREGA DEL ALMACÉN: Proceso 
mediante el cual el profesor universitario 
existente entrega los elementos en custodia al 
profesor universitario saliente por medio de 
recuento y verificación físico de los elementos 
tanto devolutivos como de consumo. 
Rectoría 
Oficina asesora de Control 
interno. 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Saliente 
Profesor universitario 
entrante. 
Listado de inventario 
Registro de las dpcias ( bienes en 
uso) 
Acta de entrega. 
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Inicio 
- . r  R 01 1 1 C 1 1 E 
1 1  
Ingreso De 
por Compras 
Elementos 1 Secretaria General 
Proveedores 1 OI 
1 
C 
T I I,  1 r 1 
1 
0 1 02 1 1 
N 1 
R I Ingreso por Resolución Bienes en uso 
de 
o Reintegrados 
4  
1 
Dependencias 
\. 1 r i 
1 1 IU 1 
i 
A I 03 i 4 
1 
 
1 A 
I Ingreso de 
Donaciones 
Bienes por 
1 
Personas Naturales o 
Jurídicas Donantes I B E 
I 
l / 
L 
1 
I 
-› I 1 1  
1  > 
04 I I 
1 1 
Regreso de 
Traspaso de otras 
Bienes por 
Entidades I 
Entidad Oficial I L 1 
I 
y 
I Yif 
1 
I 
I I 
1 
C 1 
05 1 Compañía de Seguros y 1 1 
E 
l>  1 Ingreso de Reposición 
Bienes por 1 Empresa de Vigilancia 
Dependencia 1 D 1 
R I 
1 
I ' A 
I 
E I 06 I 1 
C 1 Ingreso de Sobrantes 
Bienes por 4 I I D 1 
l 
— 1 T 
O 
I 
I Jr I 
R 1 
07 1 
4 
I 
4 1> 
l 
Ingreso de 
Préstamos 
Bienes por I Entidad Involucrada en el Préstamo 
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y 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 1 
129 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 1 De: 2 
SECCIÓN: ALMACEN Código: P-A-VAF-RH-002-1 
PROCEDIMIENT: INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN Fecha: Diciembre 2001 
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1 INGRESO DE ELEMENTOS POR 
COMPRAS: Proceso mediante el cual se 
efectúa el ingreso físico de los elementos de 
consumo y devolutivos adquiridos mediante 
contratos con o sin formalidades plenas al 
almacén. 
V.A.F., Rectoría 
Secretaría General 
Contabilidad 
Proveedores 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Secretaría 
Copia de contrato de compra. 
Recibido a satisfacción 
Factura 
Comprobante de ingreso 
Fecha de identificación. 
2 INGRESO POR DEVOLUCIÓN DE BIENES 
EN USO O Reintegrados: Proceso mediante 
el cual se efectúa el reintegro físico de los 
elementos devolutivos en servicios entregados 
a los funcionarios para el desempeño de sus 
funciones. 
Dependencias 
Almacén. 
Profesional 
universitario 
Monitores 
Solicitud de retiro de bienes por 
parte del funcionario. 
Verificar comprobante de egreso: 
Comprobante de ingreso por 
reintegro. 
Listado de bienes en depósitos. 
Fecha de identificación para bienes 
devolutivos. 
3 INGRESO DE BIENES POR DONACIONES: 
Proceso mediante el cual se efectúa el ingreso 
físico de los bienes devolutivos o de consumo; 
cuando por voluntad de una persona natural o 
jurídica, transfiere gratuita e irrevocablemente 
la propiedad de un bien que le pertenece a 
favor de la Universidad, previa aceptación del 
representante legal de la institución. 
Personal natural o jurídica 
Donante 
Rectoría 
V.A.F. 
Almacén 
Contabilidad 
Profesional 
universitario 
Secretaría 
Contrato donde se acepta la 
donación. 
Acta del citado de los bienes 
donados firmada por el profesor 
universitario ( almacén ) y el 
funcionario delegado de la entidad 
que hace la donación. 
Comprobante de ingreso, Ficha de 
identificación, si es devolutivo. 
Escritura pública si es inmueble. 
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4 INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE 
OTRAS ENTIDADES: proceso mediante el cual se 
efectúa el ingreso físico de elementos devolutivos 
cuando se traspasa de una Entidad Pública a otra la 
propiedad de un bien que le pertenece previa 
aceptación del representante legal de la 
Universidad. 
Entidad oficial. 
Rectoría 
V.A.F. 
Contabilidad, 
Almacén. 
Profesional universitario 
Secretaría 
Contrato de legalización del traspaso de 
los bienes. 
Acta de recibo indicando el estado de 
los bienes. 
Copia de escritura si es inmueble 
Comprobante de ingreso. 
Ficha de identificación si es devolutivo. 
5 INGRESO DE BIENES POR REPOSICIÓN: 
Proceso mediante el cual se hace el ingreso físico 
de elementos devolutivos cuando los bienes 
perdidos o averiados se reponen por parte de los 
funcionarios, la compañía de Seguros o empresa de 
vigilancia. 
Compañía de ( Seguros, vigilancia) 
V.A.F, Rectoría 
Dependencias 
Contabilidad 
Almacén. 
Profesional universitario 
Secretaría. 
Notificación de la Compañía de Seguros 
o Vigilancia, según el caso. 
Oficio a las dependencias. 
Acta de entrega v. As 
Comprobante de ingreso. 
6. INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES: 
Proceso mediante el cual al practicarse el 
inventario, se detecta que el número de elementos 
en el almacén o en las dependencias es superior a 
los que se reflejan en el listado oficial. 
Dependencias 
Almacén 
Profesional universitario 
Funcionario 
Secretaria 
Acta de diligencia determinando la 
causa de origen. 
Comprobante de ingreso por sobrante. 
Comprobante de egreso a nombre de la 
dependencia que posee el bien. Ficha 
de identificación. 
7 INGRESO DE BIENES POR PRÉSTAMOS: 
Proceso mediante el cual se efectúa el ingreso 
físico de elementos devolutivos cuando se recibe a 
título de préstamo de uso o comodato de otra 
Entidad Pública, la custodia de un bien que le 
pertenece previa aceptación del funcionario, con la 
obligación de restituirlo. 
Entidad oficial prestante 
V.A.F. 
Contabilidad 
Almacén 
Profesional universitario 
Secretaría 
Copia del contrato, Convenio o 
Comodato, donde se pacta el préstamo 
de los bienes.. 
Acta de recibo indicando las condiciones 
en pliegos firmados por el jefe de 
almacén y el delegado de las Entidades 
prestantes. 
Comprobante de ingreso, placa de 
identificación. 
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1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
No 
Secretaria 
Profesional Universitario 
Profesional Universitario 
Secretaria 
Secretaria 
Profesión Universitario 
Secretaria 
Clnido) 
TI 
Recepción Contrato de compra 
debidamente Legalizada 
- Factura de Compra 
Existe 
Satisfacción 
Inventario 
Recibo 
del 
Si 
Elaborar Acta 
Provisional 4  a 
Verificación Información y 
Recibir bienes 
• 
Recibir Bienes y Elaborar 
Comprobante de Ingreso 
vi' 
Clasificación y Codificación 
de los Bienes 
Revisión y firma del 
Comprobante de Ingreso 
v 
Archivar 
de 
documentación 
acuerdo al 
onsecutivo 
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1 DESCRIPCIÓN DEL CONTRATO DE COMPRA: Se recibe 
de Secretaría General o V.A.F., copia del contrato de 
compra u orden de suministro de los bienes debidamente 
legalizados; adjunto la factura expedida por el proveedor, 
detallando que está a nombre de la Universidad, que tenga 
el número del nit de la Institución. La factura debe tener 
resolución de aprobación de la numeración expedida por la 
DIAN ( vigente ), debe detallar los elementos destacando 
valor unitario, valor total, discriminación del IVA, si es el 
caso, firma, fecha. 
Almacén 
Secretaría Copia del Contrato de compra. 
Factura de compra. 
2 ELABORAR ACTA PROVISIONAL: Sino existe recibido a 
satisfacción el jefe de almacén elaborará un Acta provisional 
de recepción física de los bienes objeto de compra siempre y 
cuando el interventor designado para la compra de los 
bienes no pueda por circunstancias justificables realizarla. 
Esta da constancia de que queda en depósito hasta que el 
interventor expida el acta de recibido a satisfacción. 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Acta provisional de recibo de bienes. 
3 Si existe el recibido a satisfacción emitido por el interventor 
designado, el jefe de almacén la revisa; y verifica que dicha 
información esté correcta. Luego, procede a recibir los 
bienes comprados teniendo den cuenta que concuerden con 
las relacionadas en la factura. 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Acta de recibido a satisfacción 
emitida por el interventor. 
Factura de compra. 
4 ELABORAR COMPROBANTE DE INGRESO, con base en 
los soportes antes mencionados en original y una copia. Almacén 
Secretaría general Comprobante de ingreso elaborado. 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
133 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 2 De: 2 
SECCIÓN: ALMACEN Código: P-A-VAF-RH-002-1-1 
PROCEDIMIENT: INGRESO DE ELEMENTOS POR COMPRAS Fecha: Diciembre 2002 
No DESCRIPCION Área Dependencia Responsable Punto de Control 
5 CLASIFICAR Y CODIFICAR LOS BIENES: se 
clasifican físicamente los elementos ya sean 
de consumo o uso ; asignándoles un código 
de inventario el cual se determina de la 
siguiente manera: Ejemplo: 224 01 231 01 
Almacén 
Secretaría Código de bienes por 
clasificaciones. 
2 = Devolutivo 
24 = Equipo de procesamiento de datos y sus 
accesorios. 
01 = Computador 
031 = Almacén. 
Inmediatamente carga al stock de inventario y 
lo actualiza. 
6 REVISIÓN Y FIRMA DEL COMPROBANTE 
DE INGRESO: El jefe de almacén revisa que 
la información esté correcta y luego la firma 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Comprobante de ingreso firmado 
7 Se envía copia del comprobante de ingreso a 
contabilidad para elaborar el registro contable. 
Almacén Secretaría Copia de comprobante de ingreso. 
8 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo 
Almacén Secretaría C.I, rec. a satisfacción contrato de 
compra. 
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1 
1 Recepción 
de Retiro 
Solicitud Secretaria 
• 
2 
Retirar bienes y descargar 
inventario de la 
del 
Dependencia Profesional Universitario 
v 
3 
Elaborar comprobante 
de Ingreso Secretaría 
I 
4 Cargar al inventario 
en deposito 
de bienes Secretaría 
• 
5 Archivar 
v 
Secretaría 
Cl> 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 1 
135 
   
45vd'iolig <  •-•:-. '',,, 
- , 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 1 De: 1 
SECCIÓN: ALMACEN Código: P-A-VAF-RH-002-1-2 
PROCEDIMIENT: INGRESO POR DEVOLUCIÓN DE BIENES EN USO O REINTEGRO Fecha: Diciembre 2002 
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1 RECEPCIÓN DE SOLICITUD: procedimiento 
mediante el cual el jefe el jefe de almacén 
recibe del funcionario la solicitud de retiro de 
los bienes del inventario, con indicación de la 
cantidad, número o placa de inventario, 
especificaciones del bien , nombre y número 
de cédula explicando las causas de la 
devolución de los bienes. 
Almacén 
Secretaría Oficio de solicitud de retiro. 
2 Con base en el comprobante de egreso con 
que fueron entregados los bienes se retiran de 
la dependencia constatando las 
especificaciones, marca, y número de 
identificación y se descarga del estado de 
inventario de la dependencia. 
Dependencias Profesional 
universitario 
Funcionarios 
Comprobante de egreso 
Listado de inventario de las 
dependencias. 
3. Una vez recibido los bienes se elabora el 
comprobante de ingreso por reintegro de 
bienes en original y una copia determinando el 
estado de bienes para el registro en el listado. 
Almacén 
Secretaria Comprobante de ingreso 
4 Cargar el inventario de bienes en depósito de 
acuerdo al estado en que se encuentren, se 
autorizan a la baja o se reubican en la 
dependencia que la requiera. 
Almacén 
Profesional 
universitario 
Listado de bienes en depósito. 
5 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo 
Almacén Secretaría Documentos generados 
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Inicio) 
1 Recepción Contrato 
de donación Secretaria 
vir 
2 Elaborar acta de recibo Profesional Universitario 
Si 
T/ 
Esta avaluado 
/ 
en moneda extranjera 
3 
Hacer conversión a 
moneda nacional 
No 
I li> 
v 
4 Elaborar Comprobante de 
ingreso y Codificar bienes 
; 
Cargar el Inventario de bienes 
en deposito o en chock 
inventario 
TI 
5 Enviar Comprobante a 
Contabilidad 
6 Archivar 
4» 
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1 RECEPCIÓN CONTRATO DE DONACIÓN: El jefe 
de almacén recibe V A F el convenio con el detalle 
de los bienes y las condiciones que exige sobre el 
uso y el destino que deberá darse a los bienes 
recibidos en donación, documento que deberá ser 
suscrito por el representante legal. 
Almacén Secretaría Contrato de donación firmado por el 
representante legal. 
2 ELABORAR ACTA DE RECIBIDO: en la cual se 
resume el estado en que se reciben los bienes 
donados, sus características, valores, unidades por 
grupos de inventarios debidamente firmada por el 
profesional universitario, almacén y el delegado de 
la entidad que hace la donación. 
Almacén Profesional Universitario Acta de recibo de bienes. 
3 Si el bien donado esta avaluado en moneda 
extranjera, el profesor universitario (almacén) hará 
la conversión a moneda nacional teniendo en 
cuenta la tasa representativa del mercado al 
momento de la entrega. 
Almacén. Profesional Universitario. 
4 Realizar el comprobante de ingreso en original y 
una copia, codificando los bienes asignándoles y 
colocándoles una placa de inventario, ficha de 
activo si se trata de bienes devolutivos. Copia de 
escritura si son inmuebles. 
Almacén. Secretaria. Comprobante de ingreso 
5 Actualizar el inventario; se carga al listado de 
bienes en deposito sin devolutivos o al stock de 
inventario si son bienes de consumo. 
Almacén. Profesional Universitario. Registro. 
6 Enviar el comprobante de ingreso a contabilidad 
para su registro. 
Almacén Comprobante de ingreso 
7 Archivar de acuerdo a consecutivo. Almacén. Secretaría Documentos Generales 
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES 
(Inicio) 
• 
1 Recepción 
de traspaso 
Oficina 
Secretaria 
2 Elaborar acta de recibido Profesional Universitario 
v 
3 Elaborar Comprobante 
Ingreso y Codificar 
de 
bienes 
Profesional Universitario 
Actualizar el inventario, 
al listado de bienes 
cargar 
en deposito 
Profesional Universitario 
reparación 
equiere Si 
los 
bienes? 
 
4 No 
Comunicar a VAF 
para la reparación P.U. 
• 
5 Modificar el valor 
del bien 
P.U. 
4 
• 
6 
Enviar Comprobante 
modificado a Contabilidad Secretaría 
/ 
Archiva Secretaría 
Fin 
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1 RECEPCIÓN DEL OFICIO DE TRASPASO: 
La V.A.F., enviará al jefe de almacén el 
documento en el cual se protocoliza el 
traspaso de los bienes por parte de la entidad 
que la entrega a la Universidad. 
Almacén Secretaría Oficio traspaso de bienes. 
2 REALIZAR ACTO DE RECIBIDO: En el cual 
se establecen las condiciones en que se 
reciben los bienes, sus características, 
valores, unidad por grupo de inventarios, 
debidamente firmada por el profesional 
universitario ( almacén ) y el funcionario de la 
Universidad autorizado para realizar el 
traspaso. 
Almacén Profesional 
universitario 
Acta de descripción de los bienes 
recibidos firmadas por las partes. 
3. ELABORAR COMPROBANTE DE INGRESO, 
identificando los bienes, asignándoles un 
código, placa de inventario, ficha de archivo, 
sin son bienes devolutivos y copia de la 
escritura si son bienes inmuebles. 
Almacén Profesional 
universitario 
Comprobante de ingreso 
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4 Se actualiza el inventario y se carga al listado de 
bienes en depósito, si son devolutivos o el stock 
del inventario si son bienes de consumo. 
Almacén 
Profesor Universitario Registro 
5 Si los bienes recibidos requieren reparación se 
comunica a Vice-rectoría administrativa y 
financiera para realizar las mejoras. 
Almacén 
Secretaria Oficio 
6 Una vez reparados los bienes averiados el jefe 
de almacén modifica el valor del bien 
adicionando los costos de reparación. 
Almacén Profesional 
Universitario 
7 Enviar el comprobante de ingreso modificado a 
contabilidad para su registro. 
Almacén Secretaría Comprobante de Ingreso. 
8 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo. 
Almacén Secretaría Documentos generados 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
141 
   
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
   
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR REPOSICION 
(inicio ) 
. 
1 Determinar Origen de 
la Reposición Rector 
No Si 
2 Es un Funcionario? 
Jv 
Sanción y orden Rector 
3 Oficio Remisorio dirigido a la de reposición Jefe de Control interno 
Compañía de Seguros o 
para la reposición del bien 
Vigilancia 
Vicerrector Administrativo 
y 
4 
Reposición del bien por 
Compañía de Vigilancia 
ros ; formalización de la 
parte de la 
o de Seguros 
entrega 
Representante(s) Legale(se) 
Compañía de Seguros y 
Empresa de Vigilancia 
1 
5 Recepción Bienes y Elaboración 
de Comprobantes de Ingreso 
Profesional Universitario 
4 
6 Codificación de Bienes Profesional Universitario 
'1! 
7 Enviar Comprobante de 
ingreso a Contabilidad 
Secretaría 
Archivar 
8 documentación Secretaría 
C> 
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1 DETERMINAR ORIGEN DE LA REPOSICIÓN: 
procedimiento mediante el cual se establecen 
responsables de la pérdida o daño de los bienes 
devolutivos 
Rectoría Rector Falto de responsabilidad. 
2 SANCIÓN Y ORDEN DE REPOSICIÓN: 
Cuando se establece a un funcionario como 
responsable del siniestro se elabora una 
certificación donde se describe el bien, la 
cantidad, el valor y se expide una resolución 
sancionatoria o acta de inventario individual. 
Rectoría 
Oficina asesora de control 
interno. 
Rector 
Jefe de control interno 
Resolución Sancionatoria 
3 ENTIDADES EXTERNAS: En caso de hurto, 
incendio, terremoto, o negligencia de la 
compañía de vigilancia la Universidad enviará un 
oficio remisorio a quien corresponda ( Cía de 
Seguros o Vigilancia ) según el caso, para que 
haga la reposición del bien. 
Vice-rectoría Administrativa y 
Financiera. 
V. F. A Oficio de reposición. 
4 FORMALIZACIÓN DE LA REPOSICIÓN DEL 
BIEN POR PARTE DE LA COMPAÑÍA DE 
SEGUROS Y/0 VIGILANCIA. La Compañía 
responsable envía junto con el bien un oficio 
remisorio en donde consta dicha reparación. 
Compañía de Seguros 
Empresa de Vigilancia 
Representantes 
legales de la 
compañía de seguros 
y empresa de 
vigilancia. 
Oficio de reposición. 
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5 Se recepcionan los bienes y se elabora el 
comprobante de ingreso para el bien de 
repuesto, clasificándola y codificándola. 
Almacén Secretaria Comprobante de Ingreso. 
6 ACTUALIZAR EL INVENTARIO, descargando 
los respectivos inventarios (dependencia y 
almacén) y hacer el nueva registro de los bienes 
repuestos. 
Almacén 
Dependencias 
Profesional 
Universitario 
Registros. 
7 Enviar los respectivos comprobantes a la 
sección de contabilidad para su registro 
contable. 
Almacén Secretaria Comprobante de Ingreso. 
8 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo. 
Almacén Secretaria Documentos generados 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
144 
4411't ft.„,  
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCION: ALMACEN CODIGO: P-A-VAF-A-002-1-6 
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES 
Inicio 
Verificación 
1 para detectar 
en el Almacén 
del Inventario 
Sobrantes Profesional Universitario 
2 
Detectar Sobrantes 
la dependencia 
en 
Funcionarios 
viv 
3 Realizar Comprobante 
de Ingreso 
Secretaría 
4 Codificar Bienes Profesional Universitario 
TI 
5 Archivar 
41» 
Secretaría 
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1 DETECTAR SOBRANTES EN ALMACEN: Se 
considera que hay sobrantes en el almacén 
cuando al practicarse el inventario se determina 
que el número de elementos físicos es superior 
a los que se reflejan en los registros. 
Almacén Profesional 
Universitario 
Registros 
2 DETECTAR SOBRANTES EN LAS 
DEPENDENCIAS: Si el sobrante es producto del 
inventario o de las pruebas selectivas de los 
bienes devolutivos en servicio de las diferentes 
dependencias de la entidad, el funcionario que 
práctica dicha actuación deberá investigar las 
causales y levantar el acta respectiva detallando 
las características y unidades de los sobrantes. 
Dependencias Funcionarios. Listado de inventario de las 
dependencias. 
Acta con detalles de los bienes 
sobrantes. 
3 Con base en el acta se realiza el comprobante 
de ingreso para el sobrante en el almacén o en 
la dependencia según el caso, se clasifican y 
codifican los bienes. 
Almacén Secretaria. Comprobante de Ingreso. 
4 Se actualiza el inventario si el sobrante en el 
almacén se carga al stock de inventario si son 
bienes de consumo o al listado de bienes en 
depósito si es devolutivo; o al listado 
dependencia a nombre del funcionario 
responsable. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
5 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo. 
Almacén Secretaria. Comprobante de ingreso. 
Acta que identifica los sobrantes. 
Registros. 
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR PRESTAMO A COMODATO 
Gicio) 
TI 
1 Recepción Solicitud 
Préstamo 
del 
Contrato Secretaria 
2 Elaborar acta de recibo Profesional Universitario 
3 Recibir y 
Estado de 
Verificar 
Bienes Profesional Universitario 
• 
4 Elaborar comprobante de 
ingreso y Codificar bienes 
5 Actualizar El Inventario 
Requieren Si 
reparación los 
bienes 
6 No 
Comunicar a VAF 
para la reparación 
P.U. 
7 Modificar el valor 
del bien 
P.U. 
4 
• 
8 
Enviar Comprobante de 
Ingreso a Contabilidad 
Secretaría 
9 
1411 1 
Secretaría 
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1 Recepción de la solicitud del préstamo y del 
contrato de préstamo o comodato de los bienes 
Almacén. Secretaria. Solicitud de préstamo o contrato de 
comodato. 
2 ELABORAR ACTA DE RECIBO determinando 
las condiciones en que se reciben los bienes, 
sus características, valores, unidades por grupo 
de inventarios debidamente firmado por el 
profesional universitario(almacén) y el 
funcionario facultado por la entidad que realiza el 
préstamo. 
Almacén. Profesional 
Universitario, 
Acta de recibo firmadas por las 
partes. 
3 Recibir y verificar el estado físico de los bienes, 
características(descripción, cantidad y valor) de 
los bienes recibidos en calidad de préstamos, 
confrontándolo con el contrato de comodato, en 
caso de que se presenten inconsistencias entre 
el objeto y lo que se pretenda entregar el 
profesional universitario se abstendrá de 
recibirlas. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Contrato de comodato. 
4 Elaborar el comprobante de ingreso y codificar 
los bienes asignándoles y colocándoles una 
placa de inventario, ficha de activo si se trata de 
bienes devolutivos, con el código de préstamo. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Secretaria. 
Comprobante de ingreso. 
Ficha de activo. 
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5 Actualizar el inventario: Si el préstamo es por un 
tiempo considerable se carga al inventario en 
calidad de préstamo. 
6 Si los bienes recibidos requieren reparaciones, 
se comunica a V.A.F. para autorizar la 
reparación. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Secretaria. 
Solicitud de reparación de bienes. 
7 Modificar el valor de bien adicionando los costos 
de la reparación o mejora. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
8 Enviar el comprobante de ingreso a contabilidad 
para su registro. 
Almacén. Secretaria. Comprobante de ingreso. 
9 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo. 
Almacén. Secretaria. Documentos Generados. 
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Inicio) 
v 
, , 1 Egreso de Bienes por 
Suministro o entrega de 
Elementos  
4 Dependencias 
0
0
Z
i ir  T 
A Egreso de bienes dados en 
Comité de destinación de 
2 
B 
i préstamo de uso o comodato 4 bienes (Rectoría) 
Entidad Comodante 
I Secretaria General ../ 
L 
I 
I 
D 
(-Entidad Oficial destinataria 
Rectoría 
3 A Baja de bienes 41 Órgano de Control 
D Comité destinación bienes 
Secretaría General 
} ,Dependencias 
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1 EGRESO DE LOS BIENES POR SUMINISTRO 
O ENTREGA DE Elementos: proceso mediante 
el cual se de salida física aquellos elementos 
contemplados en el plan general de compras y 
que hacen parte de un programa previamente 
establecido por el jefe de almacén o por solicitud 
escrita de la dependencia. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Secretaria. 
Funcionarios. 
Solicitud de pedido firmado por el 
jefe de la dependencia solicitante. 
2 EGRESOS DE BIENES DADOS EN 
PRÉSTAMO DE USO O Comodato: proceso 
mediante el cual se retira temporalmente del 
patrimonio de la universidad un bien en calidad 
de préstamo previa autorización del 
representante legal. 
Comité de destinación de 
bienes. 
Entidad comandante. 
Secretaria general. 
Rectoría. 
Profesional 
universiario 
Copia del contrato de comodato. 
3 BAJA DE BIENES: Proceso mediante el cual se 
retira definitivamente un bien del patrimonio de 
la institución por las siguientes causas: 
desgaste, deterioro, obsoletos, inservibles, no 
susceptibles de reparación, actualización o 
adaptación innecesarios, no funcionales para el 
normal desarrollo que presta la universidad, 
modernización de bienes, hurto, caso fortuito o 
fuerza mayor previo trámite de los requisitos. 
Entidad oficial destinataria. 
Rectoría. 
órgano de control. 
Comité de destinación de 
bienes. 
Secretaria General. 
Dependencias. 
Almacén. 
Representante legal. 
Rector. 
Secretaria, 
Funcionarios, 
Profesor Universitario. 
Copia contrato comodato. 
Certificación del estado de los 
bienes en depósito susceptibles de 
baja. 
'ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
151 
   
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCIÓN: ALMACEN CODIGO: P-A-VAF-A-002-2-1 
PROCEDIMIENTO: EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O ENTREGA DE ELEMENTOS 
Y 
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3 Proceso de 
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No Existe stock 
de 
Compra 
de Inventario? Secretaría 
Si 
4 
Ingreso de 
Elementos al 
Almaren 
Entregar, Codificación de 
5 Bienes y elaboración de 
Comprobantes de egreso 
Profesional Universitario 
Secretaría 
4 
6 Actualizar el inventario Profesional Universitario 
/ 
7 Enviar Comprobante de 
egreso a Contabilidad 
Secretaría 
8 
F41; 
Secretaría 
«1» 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 1 
152 
00 L 44 
• ,--,.- 
-e 
- 
1 c, 
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
(INSTRUCTIVOS) 
DEPENDENCIA:  VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: 1 De: 2 
SECCIÓN:  ALMACEN Código: P-A-VAF-RH-002-2-1 
PROCEDIMIENT: EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O ENTREGA DE ELEMENTOS Fecha: Diciembre 2002 
No  DESCRIPCION Área Dependencia Responsable Punto de Control 
1 RECEPCIÓN SOLICITUD DE PEDIDO: cada 
dependencia de la universidad deberá enviar los 
cinco primeros días de cada mes o los días que 
estipule la oficina para los pedidos al jefe de 
almacén la solicitud firmada por el jefe de la 
unidad de los bienes que se requiera con el fin 
 de programar la entrega de los mismos. 
Almacén Secretaria. Oficio de solicitud de pedido. 
2 Verificar que se encuentre en el plan general de 
compras y actividades trazadas por el profesor 
 universitario. 
Almacén Profesional 
Universitario. 
Plan general de compra. 
3 Sino existe el stock de inventario de los bienes 
solicitados el jefe de almacén informara al V A F 
o al rectos según sea el caso, delegación del 
gasto con el fin de que autorice la compra 
conforme al procedimiento establecido para las 
compras. El jefe de almacén informa al jefe de la 
 dependencia solicitante de cada hecho. 
Almacén. Secretaria. Informe. 
4 Una vez realizada la compra el profesional 
universitario hace el ingreso de los bienes 
conforme al procedimiento de ingreso de 
elementos al almacén. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
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5 ENTREGA FISICA DE LOS BIENES, 
codificación de los mismos, asignándoles una 
placa de inventario, ficha de activo si se trata de 
bienes devolutivos, y se elabora el comprobante 
de egreso en original y una copia. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Comprobante de egreso. 
Ficha de activo. 
6 Se actualiza el inventario, descargando el stock 
del inventario para bienes de consumo o del 
listado de la dependencia para bienes 
devolutivos. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
7 Enviar comprobante de egreso a contabilidad 
para su registro. 
Almacén. Secretaria. Comprobante de egreso. 
8 Archivar documentación de acuerdo a un 
consecutivo.. 
Almacén. Secretaria. Documentos Generados. 
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1 Recepcionar de contrato de comodato o 
autorizado por el Secretario General 
debidamente perfeccionado. 
Almacén Secretario Contrato de comodato 
2 Elaborar acta de entrega de los bienes 
relacionados, que incluirá la descripción, 
cantidad, código, placa de inventario, valor 
unitario y valor total firmada por el jefe de 
almacén y el funcionario que recibe los bienes 
en préstamo y el Vicerrector Administrativo y 
Financiero. 
Almacén Profesional 
universitario 
Funcionario Vice- 
rectoría Administrativa 
y Financiera. 
Acta de entrega. 
3 Entrega los bienes y elabora comprobante de 
egreso de los bienes dados en préstamo. 
Detallando código, descripción del bien, 
cantidad, marca, serial, valor total, valor unitario, 
citado. 
Almacén Profesional 
universitario 
Secretario 
Comprobante de egreso 
4 Se descarga del inventario y se actualiza el 
listado de bienes en depósito o de la 
 dependencia según el caso. 
Almacén Profesional 
universitario 
5 Archivar de acuerdo a un consecutivo Almacén Secretaria Documentos generados 
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VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
ALMACEN 
Diciembre 2002 
A-VAF-A-002-2-3 
FECHA: 
CODIGO: 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES 
01 
Baja por Traspaso de Bienes 
A un Organismo Público 
Entidad Oficial destinataria, 
Secretaria General, Comité 
destinación de bienes. 
4- 
02  rRector, Compañía de Seguro 
Baja por perdida de bienes 4 Dependencias entes de I 
hurto y robo control  
Rector 
Compañía Aseguradora 
Dependencias  
Rector Secretaría General 
Tesorería 
Consejo Superior 
 
03 
Baja por caso fortuito o 
Fuerza mayor  
04 
1 > Baja de Bienes inservibles o 
Innecesarios en deposito 
05 
I> Bajas de Bienes con destino a 
Premiaciones en concurso, 
exposiciones trabajos o 
Similares 
06 
Bajas de Bienes dados en 
Parte de Pago  
07 
Baja de Bienes para 
Donación 
Secretaria General 
▪ Consejo Superior 
Entidad Externa  
(Fin)  
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BAJA DE BIENES 
  
  
   
     
     
Nc  DESCRIPCIÓN Área Dependencia Responsable Punto de Control 
1 BAJA POR TRASPASO DE BIENES A UN 
ORGANISMO PÚBLICO: proceso mediante el 
cual los bienes de una entidad pública se 
entregan con carácter definitivo a otra entidad u 
organismo público sin importar el nivel 
administrativo ( Nacional, departamental, o 
municipal ), lo que indica que los bienes siguen 
 siendo propiedad del Estado. 
Entidad oficial. 
Rectoría 
Vice-rectoría Administrativa 
Financiera 
Sección General 
Representante legal 
Rector 
Vice-rectoría 
Administrativa y 
Financiera 
Sección General 
Profesional 
universitario 
Oficio de solicitud 
Acta de posesión representante 
legal. 
Oficio aceptación traspaso. 
2 BAJA POR PERDIDA DE BIENES, HURTO Y 
ROBO: proceso mediante el cual se dan de baja 
a aquellos bienes que fueron hurtados, previa 
investigación y asignación de responsabilidades. 
Compañía de seguros. 
Rector. 
V.A.F. 
Dependencias. Entes de control. 
Representante legal. 
V.A.F. 
Secretaria general. 
Profesional 
Universitario. 
Acta de inspección. 
Acta de activo. 
3 BAJA POR CASO FORTUITO O FUERZA 
MAYOR: Proceso mediante el cual se notifica al 
V.A.F. del siniestro con el fin de dar de baja el 
 elemento. 
4 BAJA DE BIENES INSERVIBLES O 
INNECESARIOS EN DEPÓSITO: proceso 
mediante el cual se dan de baja aquellos bienes 
inservibles que por cualquier razón no prestan 
servicio en la entidad y que no pueden ser 
 recuperados u objetos de comercialización. 
Rector. 
V.A.F. 
Secretaría general. 
Tesorería. 
Almacén. 
Rector. 
V.A.F. 
Secretaría general. 
Tesorería. 
Profesional 
Universitario. 
Oficio del estado de bienes. 
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5 BAJA DE BIENES CON DESTINO A 
PREMIACIONES en concursos, exposiciones, 
trabajos o similares: proceso mediante el cual el 
consejo superior de la universidad autoriza la 
baja de bienes, para la premiación, haciendo 
una relación detallada de los mismos por 
agrupaciones de inversiones con sus 
especificaciones y valores. 
Consejo superior. 
V.A.F. 
Almacén. 
Consejo superior. 
V.A.F. 
Profesional 
Universitario. 
Acto administrativo. 
Acta por comisión calificadora. 
6 BAJA DE BIENES DADOS EN PARTE DE 
PAGO: proceso mediante el cual se venden o 
traspasan Bienes como parte de pago. 
Entidad externa. 
V.A.F. 
Almacén. 
Representante legal. 
V.A.F. 
Profesional 
universitario. 
Copia de acto administrativo 
firmado por el representante legal 
universidad y entidad 
comprometida. 
7 BAJA DE BIENES POR DONACIÓN: se 
entiende por donación cuando los bienes de una 
entidad pública se entregan con carácter 
definitivo a otra entidad, lo que indica que los 
bienes no serán más de propiedad del estado. 
Entidad externa. 
Consejo superior. 
V.A.F. 
Secretaría general. 
Almacén. 
Representante legal. 
V.A.F. 
Secretaria general. 
Profesional 
universitario. 
Copia de contrato de donación. 
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rir 
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Recepción Documentos 
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i 
Acta ba
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Certificación 
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TI 
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No.  DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 ELABORACIÓN OFICIO DE BIENES 
SUSCEPTIBLES DE BAJA: Se elabora un 
oficio tipificando el estado de los bienes 
susceptibles, donde se distribuye por bienes, 
grupos de inventario, valor total, cantidad, 
 descripción. 
Almacén Profesor universitario 
2 RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS SOPORTES: 
Es necesario tener todos los soportes para 
continuar con el procedimiento de legalización 
 de la baja. 
Almacén Secretaria 
3 ELABORAR ACTA DE ENTREGA: Se elabora 
el acta de entrega de los bienes, esta debe estar 
firmada por las personas que intervienen y se 
realiza registro contable, en el listado para cada 
uno de los elementos que se dan de baja en el 
almacén. 
Almacén Profesional 
universitario 
Soportes 
4 ELABORAR COMPROBANTE DE EGRESO: 
Se elabora el comprobante de egreso 
ejecutando el descargue correspondiente del 
 inventario de elementos devolutivos en depósito. 
Almacén Secretaria Comprobante de egreso 
5 Enviar comprobante de egreso a contabilidad: se 
envía el comprobante de egreso a la 
 dependencia de contabilidad. 
Almacén Secretaria 
6 ARCHIVAR: Se archiva los documentos con sus 
 respectivos soportes 
Almacén Secretaria Oficio 
Soportes 
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1 Recepción del acta de inspección 
ocular, denuncia penal y acto 
administrativo ejecutoriado 
Secretaria 
No Es el Funcionario Si 
'/ 
responsable? 
Contraloría 
Esperar autorización 
baja por parte 
organismo de 
del 2 
Cont 
Cargar a la cuenta de 
responsabilidades en 
proceso con nombre e 
Contabilidad 
Identificación del funcionario 
V 
3 Ingreso de bienes 
por reposición 
P.U. 
1 1 
4 
Descargar de la cuenta 
responsabilidades en Proceso Contabilidad 
y 
5 Elaborar comprobante Profesional Universitario de egrr5 
6 Actualizar el Inventario Profesional Universitario 
1 
7 Enviar el comprobante de 
egreso a la contabilidad 
Secretaría 
y 
8 Archivar Secretaría 
Fin 
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1 Recepcionar acta de inspección ocular, denuncia 
 penal y acto administrativo ejecutariado. 
Almacén Secretaria Solicitud oficio. 
2 Con base en el acto ejecutariado el jefe de 
almacén deberá cargar a la cuenta de 
responsabilidades el proceso, el nombre, y 
cédula del funcionario responsable y el valor de 
los bienes 
Almacén Profesional universitario 
3 El profesional universitario de almacén espera a 
que el órgano de control envíe la autorización de 
la baja definitiva del bien objeto de la pérdida, 
robo o hurto a través del fallo de exoneración 
 fiscal. 
órgano de control Contraloría 
4 Una vez recibido el bien por reintegro o la 
autorización de la oficina de control, según el 
caso el profesional universitario adscrito al 
almacén descarga de la cuenta de 
responsabilidades en proceso con carga a baja 
 de bienes. 
Almacén Profesional universitario 
5  Elaborar comprobante de egreso Almacén Profesional universitario 
6 Descargar del inventario, detallando descripción 
del bien, cantidad, marca, serial, valor, si es de la 
 dependencia o del listado de bienes en depósito. 
Almacén Profesional universitario 
7 Enviar el comprobante de egreso a contabilidad 
 para su registro. 
Almacén Profesional universitario Comprobante de egreso 
8 Archivar documentación de acuerdo a un 
 consecutivo 
Almacén Secretaria Oficios 
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(inicio D 
1 
1 
Recepción Acta 
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"i 
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V.A.F. 
Tiv 
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No.  DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 Una vez recibida el acta con los detalles en que 
sucedieron los hechos y las circunstancias del 
caso el V.A.F., envía al profesional universitario 
(almacén ) la copia y la autorización para 
efectuar los registros correspondientes y 
descargar del inventario los elementos. 
Almacén Secretaría Acta de autorización de registros. 
2 Informar a la compañía Aseguradora del 
 siniestro. 
V.A.F Oficio 
3 Elaborar comprobante de egreso, para los 
 bienes dados de baja. 
Almacén Profesional 
universitario 
Comprobante de egreso 
4 Descargar del inventario, haciendo los 
respectivos registros y anotando las 
 descripciones para el caso. 
5 Enviar el comprobante de egreso a contabilidad 
 para su registro. 
Almacén Secretaria Comprobante de egreso 
6 Archivar la documentación de acuerdo al 
 consecutivo. 
Almacén Secretaria Documentos 
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r • 
V 
A 
F 
Inicio 
01 
S 4 Por destrucción 
E 
C * 
i 02 
G 
R 
Para la Venta 4 Peritos evaluadores 
A 
L 1 
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N. DESCRIPCION Dependencia Responsable Punto de control 
1 POR DESTRUCCIÓN: Proceso de mediante el 
cual se destruyen los bienes objeto de la baja 
cuando carezcan de valor, por su desgaste, 
deterioro, obsolescencia, avería, rotura, o 
cualquier otro hecho que impida su venta. 
Secretaría General 
V.A.F. 
Almacén 
Secretaria General 
V.A.F. 
Profesional 
universitario 
2 PARA LA VENTA: Proceso mediante el cual se 
trasfiere el dominio de un bien servible o 
inservible a cambio de un precio representado 
en dinero. 
V.A.F. 
Secretaría General 
Peritos evaluadores 
V-A.F 
Servicios Generales 
Peritos evaluadores 
Almacén 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR DESTRUCCION 
(Inicio ---) 
1 
1 
Determinar Estado 
e Informar a V.A.F. 
de Bienes 
Profesional Universitario 
Ti! 
Espera autorización 
de Bienes de Secretaría 
de baja 
General 
• 
2 
Destrucción 
inservibles y 
según 
de Bienes 
firma del acta 
el caso 
Profesional Universitario 
/ 
3 
de egreso 
Realizar Comprobantes Profesional Universitario 
Secretaría 
T/ 
4 Actualizar el Inventario Secretaría 
5 Enviar Comprobante de 
egreso a Contabilidad 
Secretaría 
niv 
6 Archivar Secretaría 
41. 
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1 DETERMINAR ESTADO DE BIENES: el jefe de 
almacén verificará el grado de obsolencia, 
desgaste, deterioro o cualquier otro estado de 
los bienes en depósito e informa a la V.A.F. 
relacionándolos con el código, descripción, 
cantidad, valor unitario y valor total por grupos 
de inventario. 
El profesional universitario ( almacén ) espera 
autorización de baja de bienes por la Seccional 
General. 
Almacén Profesional 
universitario 
Acta 
2 DESTRUIR LOS BIENES: El jefe de almacén en 
coordinación con un delegado de V.A.F. 
proceden a la destrucción de los bienes 
inservibles, si es el caso levantar y firman un 
acta donde quede consignado tal hecho. 
V.A.F. 
Almacén 
V.A.F 
Profesional 
universitario 
Acta de destrucción de bienes. 
3 Realizar comprobante de egreso de los bienes 
dados de baja. 
Almacén Profesional 
universitario 
Comprobante de egreso 
4 Descargar del inventario los bienes dados de 
baja afectando los inventarios devolutivos o de 
consumo. 
Almacén Profesional 
universitario 
5 Enviar comprobante de egreso a contabilidad. A Sec. 
6 Archivar. 
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i 
Inicio 
ir 
01 
Venta directa 
V.A.F. 
General 
oferente 
Secretada 
Tesoreria 
02 
Venta en publica Subasta Superior 4-- Consejo 
'Ir 
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1 VENTA DIRECTA cuando el avaluó de los 
bienes dados de baja, no supere (250) salarios 
mínimos mensuales, se facturara la venta en 
forma directa. 
Área o dependencia 
V.A.F. 
Seccional General 
Tesorería 
Oferente. 
V.A.F. 
Seccional General 
Tesorero 
Acta 
2 VENTA EN PÚBLICO subasta cuando el valor 
del avalúo de los bienes dados de baja, sea 
superior a sus salarios mínimos mensuales, se 
procederá a efectuar la venta de estos conforme 
 a lo que reglamente el Consejo Superior. 
Consejo Superior 
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(Inicio) 
,iv 
1 Levantar Acta de Obsolencia 
de Bienes Profesional Universitario 
Ti' 
2 Enviar acta a V.A.F. Secretaría 
No valúo de 
menor a 501 
bienes 
salarios 
Si 
1  
mínimos 
vigentes 
mensuales 1  
B 
1 
3 
Elaborar Comprobante 
Egreso y entregar 
_  
de 
Bienes Profesional Universitario 
4 Actualizar el Inventario Secretaría 
y 
5 Enviar Comprobante de 
egreso a Contabilidad 
Secretaría 
6 Secretaría 
4» 
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1 
1. Recepción Documentos 
Acta de Inspección 
formada por el 
Autorización del 
proceso comercialización. 
Acta de Evalúo. 
Acta de Adjudicación. 
Comprobante 
Secretaría 
estado y Valor, 
y autorización del 
• 
Recepcionar Documentos 
Soportes 
TI 
/ActaInspeccion ocular 
Autorización Secretario 
General 
Acta de avalúo 
Acta de Adjudicación 
Contrato de Compraventa 
Comprobante de Pago. 
los Bienes cantidad, 
innecesarios 
Soportes 
Ocular, en la que deben 
Profesional Universitario Almacén. 
Secretaria General para 
de pago de los Bienes por 
Y 
(Fi )  
estar relacionados 
dar de baja los elementos 
parte del Comprador. 
Elaboró: Revisó: Pagina No: 1 
Fecha: Fecha: De: 1 
173 
   
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
  
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
FECHA: Diciembre 2002 
SECCIÓN: ALMACEN CODIGO: P-A-VAF-A-002-2-3-4-2-2 
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O 
Esperar definición de 
Procedimiento por parte del 
Consejo Superior 
elb 
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QnicioD 
• 
1 Recepcionar 
Soportes 
Documentos Secretaría 
• 
entre 
Acta 
Autorización 
emitida Por el 
Acto Administrativo 
Personas Beneficiadas. 
de entrega suscrita 
las Partes. 
baja de Bienes 
Consejo superior. 
de las 
l' 
2 Elaborar Comprobante 
de Egreso 
Profesional Universitario 
3 Actualizar el Inventario Profesional Universitario 
• 
4 Enviar Comprobante 
de egreso a Contabilidad 
Secretaría 
• 
5 Archivar Secretaría 
«I> 
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N.  DESCRIPCION Dependencia Responsable Punto de control 
1 RECEPCIÓN DOCUMENTOS SOPORTES: 
acuerdo mediante el cual el consejo superior de 
la universidad autoriza baja de bienes para la 
premiación, haciendo una relación detallada de 
los mismos por agrupaciones de inventarios con 
sus especificaciones y valores. 
Acta elaborada por comisión calificadora del 
concurso con indicación de las personas que 
resultaron favorecidas, clase, detalle y valor del 
premio que correspondió a cada uno. Firmada 
 por todos los asistentes. 
Almacén Secretaria Oficio autorización de baja de 
bienes emitida por el Consejo 
Superior. 
Acto administrativo personas 
beneficiadas. 
2 Con base en los soportes anteriores se 
 elaborara el comprobante e egreso. 
Almacén Secretaria Comprobante de egreso 
3 Descargar del inventario los bienes dados en 
premiación, afectando los inventarios según el 
caso. 
Almacén Secretaria Listado de inventario 
4 Enviar comprobante de egreso a contabilidad 
 para su registro contable. 
Almacén Secretaria Comprobante de egreso 
5 Archivar documentación de acuerdo a un 
 consecutivo. 
Almacén Secretaria Documentos 
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES DADOS EN PARTE DE PAGO 
Inicio 
1 Recepción Certificación de la 
deuda y Contrato de 
Traspaso de Bienes 
Secretaría 
I 
2 Elaborar Acta de entrega 
de los Bienes 
Profesional Universitario 
1 
3 Elaborar Comprobante 
de Egreso 
Secretaría 
1 
Actualizar el Inventario Secretaría 
5 Enviar Comprobante de Egreso 
a Control: para su registro 
Secretaría 
1. 
6 Archivar Secretaría 
411> 
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1 RECEPCIÓN DE CERTIFICACIÓN DE LA 
DEUDA Y DEL CONTRATO DEL TRASPASO 
de bienes como parte de pago debidamente 
firmado por el representante legal de la 
universidad y el de la empresa o entidad con la 
 cual se suscribe el acuerdo. 
Almacén Secretaria. Contrato de traspaso de bienes. 
2 El profesional universitario adscrito al almacén 
elabora un acta de entrega de bienes y lo firman. 
El jefe de almacén, el V.A.F. y el delegado de la 
 empresa que recibe los bienes. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Acta de entrega de bienes. 
3 Elaborar el comprobante de egreso por baja de 
 bienes dados en parte de pago. 
Almacén. Secretaria. Comprobante de egreso. 
4 Se descarga del inventario los bienes 
entregados como parte de pago, afectando los 
respectivos inventarios para el caso. 
5 Enviar el comprobante de egreso a contabilidad 
para realizar el registro contable. 
Almacén. Secretaria. Comprobante de egreso. 
6 Archivar documentación de acuerdo a orden 
cronológico. 
Almacén. Secretaria. Documentos. 
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SECCIÓN: ALMACEN CODIGO: P-A-VAF-A-002-2-3-7 
PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES POR DONACIÓN 
Qnicio-) 
1 Recepción Copia de 
Autorización de donación 
Secretaría 
v 
2 Elaborar Acta 
de Bienes 
de entrega Profesional Universitario 
i 
3 Entregar Bienes 
Comprobante 
y elaborar 
de Egreso 
Profesional Universitario 
Secretaría 
t 
4 Actualizar el Inventario 
'Sr 
5 Enviar c. c. a Contabilidad Secretaría 
6 141i0" Secretaría 
4:1> 
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Recepción de copias de documentos. 
ELABORAR EL ACTA DE ENTREGA DE BIENES, la 
cual debe estar firmada por el profesional 
universitario, almacén, el representante legal o 
delegado de la empresa que recibe los bienes y el 
vice-rector administrativo y financiero, indicando la 
descripción de los bienes, cantidad, valor unitario y 
valor total. 
ENTREGAR BIENES Y ELABORAR Almacén. 
COMPROBANTE DE EGRESO, el cual debe 
detallar numeración en forma ascendente y 
continua, fecha de emisión, dependencia y 
centro de costo de quien lo solicita, documento 
asociado, observaciones, código, número de 
placa, descripción del bien ( marca, modelo y 
numero de serie) unidad de medida, cantidad, 
valor unitario y valor total, concepto de la salida, 
clasificación, firma del profesional universitario, 
almacén, firma del jefe del funcionario que recibe 
el bien con número de cedula y visto bueno del 
V.A. F. 
N. 
1  
2 
3 
Dependencia 
Almacén. 
Almacén. 
Responsable Punto de control 
Acta de entrega firmada entre las 
partes. 
Comprobante de egreso. 
Secretaria. 
Profesional Universitario. 
Profesional 
Universitario. 
Secretaria. 
Se descarga del inventario los bienes donados y 
se afecta el inventario, ya sea de bienes en 
depósito o de los listados de la dependencia. 
Enviar el comprobante de egreso a contabilidad 
para su registro.  
Archivar de acuerdo a consecutivo. 
ELABORADO: 
FECHA: 
4 
5 
6 
Almacén. 
Almacén. 
Secretaria. 
Secretaria. 
Comprobante de egreso. 
Documentos generados. 
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SECCIÓN: ALMACEN CODIGO: P-A-VAF-A-002-4 
PROCEDIMIENTO: ENTREGA DEL ALMACEN 
QnicioD 
• 
1 Recepción 
Temporal o 
de retiro 
definitiva 
Profesional Universitario 
/ 
2 Periodo de empalme entrega ›R 
PUES  
NN A 
de elementos 
devolutivos y 
en el almacén 
físicos 
de consumo 
O 1 T L 
FVR I 
E EA E 
* 
SRNN 
1 STT 
3 Entregar de elementos I, 
O I E E 
N T 
Devolutivos en Servicio. A A Y 
/ 
L R 
1 
O 
4 Firmar acta de entrega  
del Cargo 
41111> 
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N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 Cuando se produzca el retiro temporal o definitivo 
de profesional universitario(almacén) el rector 
deberá designar el funcionario que lo reemplazará 
con el objeto de realizar el empalme en un 
término máximo de 20 días hábiles para efectuar 
la entrega de los elementos en custodia y que el 
nuevo funcionario, suscriba las pólizas de manejo. 
Almacén. Profesional 
Universitario. 
Resolución de retiro. 
2 En el tiempo en el cual se realiza el empalme, los 
profesionales universitarios (almacén) entrante y 
saliente, harán un recuento y verificación física de 
los elementos tanto devolutivos como de 
consumo que existen en el almacén, en depósito 
los cuales deben ser iguales en calidad, marca, 
estado de conservación y cantidad a los 
registrados en los listados. 
Almacén. Profesional 
Universitario entrante. 
Profesional 
Universitario saliente. 
Registros. 
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N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
3 Para la entrega de los elementos en servicio, se 
deben comparar los saldos de los inventarios 
parciales de las dependencias contra el saldo 
total que arroja los registros en el almacén por 
grupos de elementos, los cuales deben ser 
iguales. 
Almacén. Profesional 
universitario entrante, 
Profesional 
universitario saliente. 
Listado del inventario de la 
dependencia. 
Registros contables en el almacén. 
4 Los profesionales universitarios ( almacén) 
entrante y saliente, firman el acta de entrega, 
dejando constancia de cualquier irregularidad 
detectada sobre faltantes o sobrantes, o cualquier 
información adicional que consideren importante. 
El acta de entrega se elabora en original y cinco 
copias distribuido así: el original al archivo del 
almacén, copia al profesional universitario 
saliente, copia al profesional universitario 
entrante, copia a V.A.F. y copia a la oficina 
asesora de control interno. 
Almacén. Profesional 
universitario entrante. 
Profesional 
universitario saliente. 
Acta de entrega. 
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SECCIÓN: SERVICIOS GENERALES CÓDIGO P-A-VAF-SG-003 
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR SERVICIOS GENERALES 
Inicio 
01 
Embellecimiento y Mejoramiento 
De la Universidad, Centro de 
Idiomas, Claustro San Juan 
Nepomuceno. 
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N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 EMBELLECIMIENTO Y MEJORAMIENTO: este 
proceso ayuda a crear un ambiente agradable y 
optimo para el buen desempeño de las 
actividades tanto académicas como laborales. 
Servicios generales Funcionario. 
2 DISTRIBUCIÓN Y ASIGNACIÓN DE 
AUTOMOTORES: se procede a distribuir 
mediante al cronograma establecido previamente 
a los automotores que posee la unimag. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
3 APOYO LOGiSTICO en los eventos de la 
universidad: proceso mediante el cual se apoya 
en la logística de los eventos que organiza la 
Unimag, ya sean de tipo académico o de tipo 
administrativo. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
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PROCEDIMIENT: 
EMBELLECIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD CENTRO DE IDIOMAS 
CLAUSTRO SAN JUAN DE NEPOMUCENO Fecha: Diciembre 2001 
N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 EMBELLECIMIENTO Y MEJORAMIENTO: 
proceso mediante el cual se garantiza el optimo 
funcionamiento de los equipos de oficina como 
también de la maquinaria y equipo. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
Autorización 
2 APOYO LOGISTICO en los eventos extra 
académicos: proceso mediante el cual la 
dependencia sirve de apoyo logístico en los 
eventos de la semana cultural, expociencia, 
expoempresarial, etc. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
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1 JARDINERÍA: procedimiento mediante el cual 
determinamos cada uno de los pasos necesarios 
para realizar el trabajo de jardinería en la unimag 
y sus diferentes extensiones. 
Servicios generales Funcionario 
encargado. 
2 REPARACIÓN DE PLOMERÍA: es donde 
describimos como se lleva a cabo la reparación 
de plomería en las dependencias de la unimag 
que las necesite. 
Servicios generales Funcionario. Oficio de solicitud. 
3 REPARACION DE AIRES ACONDICIONADOS: 
es aquí donde se revisa el daño que presentan 
los aires acondicionados y conseguir el arreglo de 
los mismos. 
Servicios generales Funcionario. Oficio de solicitud. 
4 REPARACIÓN DE BANOS: procedimiento 
mediante el cual se revisa el daño y se determina 
cuales son las necesidades, si las hay para 
repararlos. 
Servicios generales Funcionario. Oficio de solicutud. 
5 REPARACIÓN DE ILUMINACIÓN: 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
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PROCEDIMIENTO JARDINERÍA 
Inicio 
1 Bombeo de Agua > 
y 
2 Jardines Riegos de > T 
4 E 
3 Poda de Jardines > C 
/ N 
4 Diseño e Instalación de Riego  
/ C 
e. 5 Limpieza Predios O 
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N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 BOMBEO DE AGUA: para garantizar el riego de 
los jardines es de suma importancia que se 
prenda la motobomba y así tener el 
funcionamiento del agua en la institución. 
Servicios generales Funcionario 
2 RIEGO DE JARDINES: es aquí donde el 
funcionario conecta los surtidores en forma 
sectorizada y así lograr el riego de los mismos. 
Servicios generales Funcionario 
3 PODA DE JARDINES: se realiza de manera 
sectorizada y es aquí donde el funcionario poda 
los jardines para mejorar la apariencia de los 
mismos. 
Servicios generales Funcionario. 
4 DISEÑO E INSTALACIÓN DE RIEGOS: de 
acuerdo a las necesidades que presenten los 
jardines de la universidad así será el diseño y la 
instalación del riego, también se diseñan sistemas 
de riegos cuando se creen nuevos jardines. 
Servicios generales Funcionario. 
ELABORADO: REVISADO: 
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5 LIMPIEZA DE PREDIOS: cuando la maleza a 
crecido en los predios fronterizos el funcionario 
debe cortarla con el equipo necesario para 
garantizar limpieza y control de la vegetación. 
Servicios generales Funcionario. 
6 PROYECTOS NUEVOS JARDINES: en la 
medida que la universidad crece, se crea la 
necesidad de nuevos jardines y es aquí donde 
nacen nuevos proyectos de jardines para 
garantizar en el futuro el embellecimiento 
ornamental de la universidad. 
Servicios generales Funcionario. 
ELABORADO: REVISADO: 
FECHA: FECHA: 
193 
   
REPUBLICA DE COLOMBIA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
UNIMAG 
MANUALES DE PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS 
  
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA FECHA: Diciembre 2002 
SECCIÓN: SERVICIOS GENERALES CODIGO P-A-VAF-SG-003-01-02 
PROCEDIMIENTO REPARACIÓN PLOMERIA 
(-Inicio) 
y 
1 
Recepción de la solicitud del 
Servicio 
Secretaría 
y 
2 Informar al Técnico encargado Profesional Universitario 
• 
3 Priorizar actividades 
Profesional Universitario 
Funcionario 
'JI, 
4 Revisar el daño Técnico 
Si El Funcionario 
Entrega del 
Servicio 
4  puede realizar 
reparació 
la 
4  No 
5 Solicitar Contratistas Profesional Universitario 
• 
6 Supervisar la calidad del trabajo Profesional Universitario 
• 
7 Reparación del daño Técnico 
8 Entrega reparación del daño Funcionario 
Profesional Universitario 
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1 RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD DEL 
SERVICIO: se recibe el oficio de solicitud del 
servicio para tener una idea precisa de cual es la 
necesidad y en que dependencia. 
Servicios generales Secretaria. Oficio de la solicitud. 
2 INFORMAR AL TÉCNICO ENCARGADO: el jefe 
de servicios generales debe informar al 
funcionario encargado de realizar las 
reparaciones de plomería, cuales son los trabajos 
a realizarse en el día. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
3 PRIORIZAR ACTIVIDADES: el jefe de servicios 
generales informa al funcionario de cuales deben 
ser las actividades prioritarias, ya sea por la 
magnitud del daño o por la importancia dentro del 
normal funcionamiento de la institución. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
4 REVISAR EL DAÑO: se evalúa la magnitud del 
daño para garantizar el arreglo del mismo. Se 
utiliza los materiales que posee el almacén de 
servicios generales. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
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5 ' SOLICITUD CONTRATISTA: si el daño no se 
puede cubrir con los operarios con que cuenta la 
institución entonces se realiza la solicitud a V.A.F: 
de la necesidad de contratar los servicios de una 
entidad profesional para que realice la operación. 
Servicios generales Profesional 
universitario. 
Oficio de solicitud. 
6 SUPERVISAR LA CALIDAD DEL TRABAJO: el 
jefe de servicios generales debe controlar el 
trabajo que realiza el contratista, garantizando 
una optima calidad en la entrega de la obra. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
7 REPARACIÓN DEL DAÑO: el funcionario repara 
el daño utilizando las herramientas y los 
materiales que posee el almacén. 
Servicios generales. Profesional 
8 ENTREGA DE REPARACIÓN DEL DANO: el 
operario o el contratista, según el caso, debe 
entregar al profesional universitario el articulo 
(tubos averiados, falló el fluido del agua, etc) en 
buen estado realizando una prueba de calidad, 
quien a su vez entrega al jefe de la dependencia. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
ELABORADO: REVISADO: 
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2 
3 
4 
5 
6 
7 
Si 
Secretaría 
Profesional Universitario 
Técnico 
Secretaría 
Funcionarios 
Técnicos 
Funcionario 
Profesional Universitario 
Inicio 
4 
Recepción de la solicitud 
• 
Informar al Técnico encargado 
'Ir 
Revisar y Determinar si el daño 
es preventivo o correctivo 
Es 
Preventivo 
No 
Se elabora orden de pedido 
(Repuestos) 
/I! 
Compra de los Repuestos 
Realizar Reparación 
• 
Entrega reparación 
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NL DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD: se recibe el 
oficio de solicitud del servicio de los directores de 
programa o de los jefes de dependencia 
informando del daño ocasionado. 
Servicios generales. Secretaria. Oficio de solicitud. 
2 INFORMAR AL TÉCNICO ENCARGADO: el jefe 
de servicios generales informa al funcionario 
encargado de realizar las reparaciones de aires 
acondicionados, cuales son los trabajos a 
efectuarse del día. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
Funcionario. 
Oficio de solicitud. 
3 DAÑO PREVENTIVO O CARRECTIVO: se 
determina si el daño se puede reparar con las 
herramientas que posee la unimag (preventivo), 
en caso contrario (correctivo) debe solicitar la 
orden de compra de los repuestos necesarios. 
4 ELABORAR ORDEN DE PEDIDO: después de 
determinar la gravedad del daño y conocer 
cuales son los repuestos necesarios se 
elabora la orden de pedido para garantizar la 
legalidad de la compra. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
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5 COMPRA DE REPUESTO: se escogen los 
repuestos de optima calidad, para la compra de 
 estos. Se tiene en cuenta la garantía, marca, etc. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
6 REALIZAR LA REPARACIÓN: el funcionario 
realiza la reparación del daño. 
Servicios generales. Funcionario. 
7 ENTREGA DE REPARACIÓN: se hace entrega 
de la reparación al jefe de la dependencia .La 
entrega la realiza el profesional universitario o en 
su defecto el funcionario, operario. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
Funcionario. 
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/ 
1 Recibir Información del daño Técnico 
2 Inspeccionar el daño Técnico 
Repara la Avería Si puede realizar Técnico 
3 y entrega el 
Servicio 
4  la reparación 
No 
4 Solicitar el servicio del Contratistas Profesional Universitario 
• 
5 Reparación del daño Técnico 
• 
6 Supervisa la calidad del Servicio Profesional Universitario 
1 
(Fin ) 
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N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 Las aseadoras comunican a los técnicos sobre la 
avería para realizar los correctivos. 
Servicios generales. Aseadoras. 
Técnicos. 
Oficio de solicitud. 
2 Los técnicos inspeccionan el daño para conocer 
la magnitud y calcular los materiales a utilizar. 
Servicios generales. Técnicos. 
3 Reparación del daño y entrega de servicios. Servicios generales. Técnicos. 
4 Si los técnicos no pueden realizar la reparación, el 
profesional universitario de servicios generales 
solicita el contratista. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
5 Se repara el daño. Servicos generales. Técnicos. 
6 El profesional universitario supervisa la 
efectividad del servicio. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
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C
.
!nicioD 
1 Recepción solicitud del Servicio 
de los Directores de Programas 
y Jefes de Dependencias 
Secretaría 
• 
2 Informe del Técnico Responsable Profesional Universitario 
1 
3 Revisar el daño Funcionario 
ir 
4 Búsqueda de materiales Funcionario 
5 Reparación del daño Técnico 
ylv 
6 Entrega reparación del daño Profesional Universitario 
Funcionario 
/ 
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1 RECEPCIÓN DE LA SOLICITUD: se recibe el 
oficio del servicio de los directores de programa o 
de los jefe de dependencia informando el daño 
 ocasionado. 
Servicios generales Secretaria. Oficio. 
2 INFORMAR AL TÉCNICO ENCARGADO: el jefe 
de servicios generales debe informar al 
funcionario encargado de realizar reparaciones de 
plomería, cuales son los trabajos a efectuarse en 
 el día. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
Oficio de solicitud. 
3 REVIZAR EL DAÑO: se evalúa la magnitud del 
daño para garantizar el arreglo del mismo. Se 
utiliza los materiales que posee el almacén de 
 servicios generales. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
4 BÚSQUEDA DE MATERIALES: procedimiento 
mediante el cual el técnico busca los materiales 
necesarios en el almacén que posee servicios 
generales Dicho almacén se utiliza con el fin de 
 depositar para reparaciones correctivas. 
Servicios generales. Técnico. 
5 REPARACIÓN DEL DAÑO: el funcionario para 
la reparación del daño utiliza las herramientas 
 y los materiales que posee el almacén. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
6 ENTREGA DE REPARACIÓN DEL DANO: el 
operario o el contratista, según el caso, debe 
entregar al profesional universitario el articulo 
(cables, falla en el fluido de energía, etc) en buen 
estado realizando la prueba de calidad, quien a su 
vez entrega al jefe de la dependencia. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
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PROCEDIMIENTO DISTRIBUCIÓN Y ASIGNACIÓN DE AUTOMOTORES: Hacia Procesos  
(Inicio) 
01 
, 
Vicerrectoría Académica 
1 Asignación de Automotores para 
4 
Comité académico • 
. Prácticas Académicas y otras 
Actividades 4 Dependencia UNIMAG 
. 
' 
• 
02 2 
Asignación de Recursos para el Vicerrectoria Administrativa 
Suministro de Gasolina a los y Financiera 
Automotores de la UNIMAG 
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Inicio 
4 
1 Recibir Solicitud de Asignación 
de Automotores 
Secretaría 
y/ 
2 Clasificar el Servicio según 
el tipo de S licitud 
Profesional Universitario 
3 Identificar si es posible la Solicitud Profesional Universitario 
No Es una 
Actividad Académica 
Si 
4 Comité Profesional Universitario 
Yir 
P.U. 
RECURSOS: Humano, Transporte, 
Vehículos, Combustibles, Peajes etc 5 Examinar los Recursos que Genere 
6 Ach  Definir los Recursos disponibles 
Utilizados 
Profesional Universitario 
W que pueden ser 
'I 
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 PRACTICAS ACADEMICAS Y OTRAS ACTIVIDADES 
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8 
9 
10 
Secretaría 
Secretaría  
Profesional Universitario 
y 
Enviar Oficio de Respuesta de la 
solicitud a (V.A.F) 
y 
Recibir Respuesta de la V.A.F. 
/ 
Remitir la solicitud a 
su tramite respectivo 
V.A.F. para 
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4 
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ASIGNAR RECURSO PARA EL SUMINISTRO DE GASOLINA A LOS 
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1 
2 
3 
Secretaría 
Profesional Universitario 
Profesional Universitario 
Inicio 
1 
Recibir la solicitud del Recurso 
pone la Gasolina 
/ 
Elaborar el valet Solicitado 
I 
Remitir Relación de 
para su Ca 
Valet a V.AF. 
celación 
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(INSTRUCTIVOS) 
   
DEPENDENCIA: VICERECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina: I De: 1 
SECCIÓN: SERVICIOS GENERALES Código: P-A-VAF-SG-003-02-02 
PROCEDIMIENT: 
ASIGNACIÓN DE RECURSOS PARA SUMINISTRO DE GASOLINA A 
LOS AUTOMOTORES Fecha: Diciembre 2002 
N. DESCRIPCIÓN Dependencia Responsable Punto de control 
1 Recibir la solicitud del recurso para la gasolina: 
consisten en recepcionar la solicitud del dinero 
necesario para el tangueo del automotor. Es 
necesario recordar que este solicitud se realiza de 
manera verbal. 
Servicios generales. Secretaria. 
2 Elaborar el vale solicitado: se diligencia el vale 
solicitado y se radica en la pantalla de control. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
Vale. 
Firma del jefe de la dependencia. 
Radicación. 
3 Remitir la relación de vales a V.A.F. para su 
cancelación: procedimiento mediante el cual se 
remite un oficio remisorio a V.A.F. con el fin de 
notificar los vales solicitados y así iniciar el trámite 
legal para la cancelación de los mismos. 
Servicios generales. Profesional 
universitario. 
Oficio remisorio. 
Recibido. 
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PROCEDIMIENTO 
APOYO LOGISTICO EN LOS EVENTOS DE LA 
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA 
1 
2 
3 
4 
Secretaría 
Profesional Universitario 
Técnico 
Técnico 
Inicio 
1 
Recepción de Solicitud 
y 
Plan de Trabajo 
Jr 
Atender los Requerimientos 
1 
Reubicación d los Equipos 
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4. CONCLUSIONES 
Para contribuir al desarrollo y fortalecimiento de la Universidad del Magdalena, se 
ha diseñado bajo una metodología estandarizada los manuales de proceso y 
procedimientos de la sección de Recursos Humanos y Laborales y las áreas de 
Almacén y Servicios Generales. Para lograrlo, fue necesario la colaboración de 
cada uno de los servidores públicos de las diferentes dependencias, así, como la 
recopilación y análisis de la información que contribuyó al diseño y elaboración de 
los mismos. 
El resultado es la consolidación de una herramienta metodológica de apoyo, 
encaminada a facilitar el conocimiento y racionalización de los procesos y 
procedimientos de las diferentes dependencias y por ende, la modernización de 
sus servicios, convirtiéndose en un instrumento facilitador al interior de la 
Institución al ofrecer una descripción actualizada y precisa de la actividad 
contenida en cada uno de los procesos, contribuyendo a la ejecución correcta y 
oportuna de las funciones encomendadas al personal, propiciando de esta manera 
la uniformidad en el trabajo, el ahorro de tiempo, de esfuerzos, la maximización de 
los recursos humanos; tecnológicos y financieros y el mejoramiento de la gestión. 
Se espera que con la aplicación de estos manuales se contribuya a incrementar la 
calidad de los servicios que se prestan, para garantizar una mayor gestión, 
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eficiencia y eficacia en la institución, además que exista un compromiso de parte 
de todos los jefes de sección en la sensibilización del personal a su cargo, dándole 
a conocer la importancia de la aplicación de los mismos. 
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5. RECOMENDACIONES 
J Es importante que los funcionarios de la Universidad del Magdalena y más 
específicamente los adscritos a las dependencias de Recursos Humanos y 
Laborales, Almacén y Servicios Generales, conozcan el manual de 
procesos y procedimientos existentes en el Alma mater, con el fin de que 
estos sean revaluados y sean implementados cada uno de los procesos y 
procedimientos que se llevan a cabo en la Vice-rectoría Administrativa y 
Financiera. 
u Es necesario que se apruebe la actualización de la documentación y 
normatización de los manuales de procesos y procedimientos existentes lo 
que conlleva a que exista una aplicación real de estos. Teniendo en cuenta 
que se encontró que los manuales eran incompletos, confusos en su 
interpretación y que tenían inconsistencias en la diagramación de los 
mismos. 
u Es fundamental ajustar el Software que en la actualidad se está 
implementando en la Universidad del Magdalena, el cual se adapta a las 
necesidades que se requieren en cada una de las dependencias de la Vice-
rectoría Administrativa y Financiera para que se enlace con los procesos 
que se llevan a cabo en el día a día. 
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u Es importante que se elabore un módulo para el área de Servicios 
Generales en el Software que se maneja actualmente y articularlo con las 
demás dependencias de la Vice-rectoría Administrativa y Financiera 
logrando así una mayor fluidez en la información, enriqueciendo y 
agilizando los procesos que intervienen directa o indirectamente con el 
área de Servicios Generales. 
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